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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Universidade do Estado do Rio de Janeiro

Reitoria

ATO EXECUTIVO DE DECISAO ADMINISTRATIVA

AEDA 037/REITORIA/2025

ALTERA A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA
POLICLINICA UNIVERSITARIA
PIQUET CARNEIRO - PPC

A REITORA DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de
suas atribuicdes legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar a estrutura administrativa da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro -

PPC, que passaré a ser a seguinte:

1. Direcao Geral - DGPPC

1.1 Vice-dire¢ao - VDPPC

1.2 Assessoria

1.3 Servigo de Apoio Administrativo - SERVPPC
1.4 Coordenagao de Comunicagao Social - COOSOC

2. Departamento Administrativo - DEPADM
2.1 Assessoria
2.2 Coordena¢ao Administrativa - COOADPPC
2.2.1 Servigo de Planejamento e Processos - SERVPLAP
2.2.2 Servi¢o de Almoxarifado - SERVALMO
2.2.2.1 Se¢ao de Controle de Estoque do servigo de almoxarifado- SECCESA
2.2.3 Servi¢o de Patrimonio - SERVPAT
2.2.4 Servigo de Desenvolvimento Organizacional - SERVDOR
2.2.5 Servico de Ortese, Protese, ¢ Materiais Especiais - SERVOPME
2.2.5.1 Sec¢ao de Controle de Ortese, Protese, e Materiais Especiais - SECCOPME



2.3 Coordenagao de Infraestrutura - COOINFR
2.3.1 Servigo de Engenharia Clinica - SERVENG
2.3.2 Servigo de Frota Logistica - SERVFROL
2.3.3 Servig¢o de Obras e Manuten¢ao - SERVOM
2.3.3.1 Sec¢ao de Reformas - SECRE

2.3.3.2 Sec¢ao de Conservagao - SECCON

2.3.4 Servico de Hotelaria - SERVHOT

2.3.4.1 Sec¢ao de Controle de Residuos — SECCOR

3. Departamento Financeiro — DEPFIN
3.1 Assessoria
3.2 Coordenacao de Planejamento e Orgamento - COOPLOR
3.2.1 Servigo de Compras - SERVCO
3.2.2 Servigo de Execucao Or¢camentaria - SERVEXO
3.2.3 Servigo de Planejamento Contratual - SERVPC
3.2.4 Servigo de Analise Mercadologica - SERVAMER
3.2.5 Servigo de Controle de Financiamento ¢ Convénios SERVCFC
3.3 Coordenacao de Faturamento - COOFAT
3.3.1 Servigo de Cadastro e Controle de Profissionais - SERVCCP
3.3.2 Servigo de Integragcdo de Produgdo e Despesa - SERVIPD

4. Departamento de Integracio em Saude - DEPISA
4.1 Assessoria
4.2 Coordenagao Médica - COOMED
4.2.1 Servigo de Assisténcia/Ensino Médico - SERVAEM
4.2.2 Servigo de Identidade - SERVAMB
4.2.2.1 Secdo de Assisténcia Multiprofissional - SECAM
4.2.2.2 Secao de Assuntos Técnicos e Clinicos- SECATC

4.2.2.3 Sec¢ao de Integracao Institucional e Governanga - SECIIG

4.2.2.4 Se¢ao de Ensino, Pesquisa e Extensdo - SECEPE
4.2.3 Servigo Assistencial ¢ Humanizagao - SERVAHUM
4.3 Coordenagao do Centro Cirurgico - COOCCI
4.3.1 Servigo de Cirurgia Ambulatorial - SERVCA
4.4 Coordenagao Técnica de Enfermagem - COOTENF
4.4.1 Servigo de Enfermagem Cirurgica - SERVENCI
4.4.2 Servigo de Enfermagem Ambulatorial - SERVENA
4.5 Coordenagdo de Enfermagem Docente/Assistencial - COOEDA
4.5.1 Servigo de Assisténcia/Ensino de Enfermagem - SERVAENA
4.6 Coordenagdo de Odontologia - COODONTO



4.6.1 Servigo de Assisténcia/Ensino Odontologico - SERVAENO
4.7 Coordenagao Técnica de Fisioterapia - COOTFIS

4.7.1 Servigo de Assisténcia/Ensino de Fisioterapia - SERVAEFI
4.8 Coordenagao Técnica de Servico Social - COOTESS
4.9 Coordenagao Docente/Assistencial de Servigo Social - COODASS
4.10 Coordenagao Técnica de Nutri¢ao - COOTNUT

4.10.1 Servigo de Alimentagao Coletiva - SERVALIC
4.11 Coordenagao Docente/Assistencial de Nutrigao - COODANUT
4.12 Coordenacao do Centro de Atengao Psicossocial - COOAPSIC

4.12.1 Servigo de Articulagao Territorial - SERVATER
4.13 Coordenagao de Regulagao e Matricula - COOREM

4.13.1 Servigo de Arquivo Médico - SERVAM
4.14 Coordenacao de Farmacia— COOFARM

4.14.1 Servigo de Assisténcia Farmacéutica Integrada - SERVAFI
4.15 Coordenagao de Apoio Diagnostico e Terapéutico - COOADT

4.15.1 Servigo de Laboratério - SERVLAB

4.15.1.1. Secao de Qualidade Laboratorial - SECQL
4.15.2 Servigo de Radiologia e Imaginologia - SERVRI

4.15.3 Servico de Laboratério de Vibragdo Mecanica e Praticas Integrativas -

SERVLVMPI

COOSPEQ

4.16 Coordenacao de Saude Mental - COOSM

5. Departamento de Processos e Fluxos em Satide - DEPPFLUS
5.1 Assessoria
5.2 Coordenagao de Governanga - COOGOV
5.2.1 Servigo de Compliance e Controle Interno - SERVCCI
5.3 Coordenagao de Fluxos e Documentos - COOFDOC
5.3.1 Servigo de Documentacdo, Registros e Legislacdes - SERVDRL
5.4 Coordenagao de Qualidade - COOQUAL
5.4.1 Servigo de Acreditacdo, Certificacdo e Auditoria Interna - SERVACAI

5.5 Coordenacao de Processos em Saude, Projetos Estratégicos e Eventos em Qualidade -

5.5.1. Servigo de Desenvolvimento de Processos, Projetos e Eventos - SERVDPPE

6. Departamento de Ensino e Pesquisa - DEPENPES
6.1 Assessoria

6.2 Coordenagao do Centro de Estudos - COOCEST
6.3 Coordenacdo de Ensino e Pesquisa - COOEP

7. Departamento de Tecnologia e Inovaciao em Saude - DEPTIS



7.1 Assessoria
7.2 Coordenacdo de Tecnologia da Informagao - COOTI
7.2.1 Servigo de Suporte Técnico - SERVST
7.2.2 Servigo de Infraestrutura Tecnologica - SERVIT
7.3 Coordenacao de Inovagao em Saude - COOIS
7.3.1 Servigo de Captacao e Integragao para Tecnologias - SERVCIT
7.3.2 Servigo de Inclusdo Digital e Conformidade - SERVIDC

Art. 2° - Os 6rgaos abaixo serao desativados da estrutura administrativa da PPC:

- COORDENACAO DE INFORMATICA — COOINF;

- SERVICO DE PLANEJAMENTO TECNOLOGICO — SERVPLAT;

- SECAO DE ROUPARIA — SECROU;

- SERVICO DE APOIO A CONTRATOS - SERVAPCO;

- COORDENACAO DOCENTE/ASSISTENCIAL DE PSICOLOGIA - COOPSIC;
- COORDENACAO DE LABORATORIO — COOLAB;

- SERVICO ASSISTENCIAL E HUMANIZACAO — SERVAH;

- SERVICO DE QUALIDADE LABORATORIAL — SERVQUAL;

- SERVICO DE APOIO A PROJETOS E PLANEJAMENTO ACADEMICO —
SERVAPPA;

- DIRETORIA GERAL — DG-PPC;

- SECRETARIA — SEC-PPC;

- SERVICO DE SUPORTE TECNICO — SERVSUT;

- SERVICO DE EDUCACAO CONTINUADA — SECONT;

- COORDENACAO DE QUALIDADE — CQUALI;

- SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVO — SAA-PPC;

- COORDENACAO DE COMUNICACAO SOCIAL — CSOC;
- VICE-DIRETORIA — VD-PPC.

Art. 3°- Os cargos em comissdo de Diretor(a) Geral e de Vice-diretor(a) da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro serdo providos mediante Portaria do(a) Reitor(a), apdés homologagdo do

resultado das eleicdes gerais da UERJ.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS

Art. 4° - Serdo atribui¢des especificas do(a) Diretor(a) Geral da Policlinica Universitaria



Piquet Carneiro:

I - Ordenar despesas, autorizar, transferir € movimentar recursos financeiros a conta
dos Programas de Trabalho da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro (PPC);

IT - Autorizar a abertura de licitacdes, aprovar os respectivos resultados e adjudicar os
objetos do certame, bem como anulé-las e revoga-las,

III - Firmar contratos em nome da PPC decorrentes de procedimentos licitatorios com
seus fornecedores de materiais e servigos, exclusivamente nos objetos acima definidos;

IV - Dispensar licitagdes e reconhecer os casos de inexigibilidade previstos em lei,
enviando, apés, a autoridade superior para as devidas ratificacoes;

V - Aplicar ou relevar as penalidades administrativas previstas em lei, inclusive as
pecuniarias, quando verificados descumprimentos de obrigacdes contratuais;

VI - Autorizar a concessdao de Sistema de Desembolso Descentralizado (SIDES) e
aprovar ou impugnar as respectivas prestagdes de contas;

VII - Realizar atos de gestdo patrimonial, sendo responsavel direto e efetivo de todo o
patrimonio da Universidade do Estado do Rio de Janeiro, localizado nas dependéncias da PPC;

VIII - Dirigir, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades da PPC;

IX - Estabelecer normas, instrugdes, rotinas e procedimentos técnicos e
administrativos para os componentes organizacionais da PPC;

X - Sugerir medidas e providéncias de natureza técnica, visando o melhor rendimento
da prestacao de servico;

XI- Praticar atos de administragdo de pessoal da Policlinica, por delega¢do da
Reitoria/Uerj;

XII — Praticar todos os atos necessarios a administracdo financeira, de material,
patrimonial e geral da PPC;

XIII — Coordenar a elaboragdo da proposta do orcamento de custeio e de investimento,
em parceria com o Departamento Financeiro e Administrativo da Policlinica;

XIV — Elaborar o plano anual de trabalho da Policlinica em parceira com todos os
diretores de Departamentos da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro;

Art. 5°- Serdo atribui¢des especificas do(a) Vice-Diretor(a) da Policlinica Universitaria
Piquet Carneiro:

I - O(a) Vice-diretor(a), tem por atribui¢ao precipua substituir o(a) Diretor(a) Geral em
suas faltas ou impedimentos;
IT - Exercer atribui¢des executivas especificas que lhe forem delegadas pelo (a) Reitor

(a) ou Diretor (a) Geral, em forma de colaboragdo e sem prejuizo do exercicio direto das mesmas
atribuicdes do Diretor(a);

IIT - Assistir ao(a) Diretor(a) Geral no planejamento e controle das atividades da
Policlinica Piquet Carneiro.

Art. 6° - Serdo atribuigdes especificas da Assessoria Administrativa da Direcao Geral da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Coordenar as atividades desenvolvidas pela secretaria da Diregao Geral;



II - Elaborar e instruir documentos, tais como: relatorios, notificagdes, minutas e
oficios para institui¢cdes publicas federais, estaduais, municipais ou empresas privadas;

III - Prestar assessoramento a Dire¢ao Geral, em suas necessidades;

IV - Examinar, orientar e tomar providéncias quanto ao atendimento das diligéncias
dos orgaos de controle interno e externo, no ambito de sua competéncia;

V - Participar de reunides, no ambito da Dire¢dao Geral;

VI - Representar a Dire¢ao Geral da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro, quando
solicitado por ela;

VII - Acompanhar a tramitagao dos processos, no ambito da Direcdo Geral;

VIII - Orientar os colaboradores da Policlinica Piquet Carneiro, em matéria de sua
competéncia;

IX - Atender a outras solicitacdes que lhe forem delegadas pela Direcdo Geral,
inseridas, ainda, nas atividades eventuais;

X - Analisar e dar prosseguimento aos pedidos de despesas diversas objetivando a
autorizacao da Direcao Geral;

XI - Instruir, acompanhar e controlar as diligéncias recebidas pela Diretoria
responsabilizando-se pelo seu arquivamento fisico e digital.

Art. 7° - Serdo atribuigdes especificas do Servico de Apoio Administrativo da Direcao
Geral da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Atender ao publico presencialmente e por telefone orientando e direcionando de
acordo com suas necessidades;

II - Receber, selecionar, classificar, controlar e expedir processos ¢ demais
documentos da Dire¢ao Geral;

IIT - Acompanhar o Didrio Oficial do Estado;

IV - Realizar o arquivamento de documentos, bem como promover a sua organizacao
em meio fisico e digital;

V - Autuar, instruir e acompanhar processos, no ambito da Direcdo Geral,
responsabilizando-se pelo seu arquivamento fisico e digital;

VI - Assistir a Direcao Geral nas reunides, inclusive lavrando atas;
VII - Agendar reunides no ambito da Dire¢ao Geral e Assessoria;
VIII - Promover controles diversos por meio de planilhas e outros;

IX - Controlar os materiais de consumo utilizados pela Direcdo Geral;

X - Zelar pelos bens patrimoniais de uso do setor, sendo o agente patrimonial,
compartilhando responsabilidades com o usudrio;

XI - Atender a outras solicitagdes que forem delegadas pela Dire¢ao Geral, inseridas,
ainda, nas atividades eventuais.

Art. 8° - Serdo atribui¢des especificas da Coordenagdo de Comunicacdo Social da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Divulgar informagdes, conteudos ¢ atividades da unidade;

IT - Produzir material grafico e audiovisual da instituicdo, desde a captagdo, edigdo e



divulgacdo;
III - Gerir os canais de comunicagdo interna ¢ externa;

IV - Apoiar a elaboracdo de contetidos informativos e divulgacdo em parcerias com os
demais servigos da PPC;

V - Promover e padronizar a identidade visual da unidade;
VI - Atuar na assessoria de imprensa da unidade;
VII - Organizar, produzir e assessorar eventos institucionais e agdes internas;

VIII - Administrar a reproducao dos formularios hospitalares junto a grafica da UERJ;

Art. 9° - Serdo atribuicdes especificas da Diretoria do Departamento Administrativo da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Planejar, organizar e controlar as atividades de administracdo do almoxarifado, do
patrimonio, de desenvolvimento organizacional e de infraestrutura;

IT - Discutir, avaliar e orientar a Dire¢cao Geral quanto as questdes de competéncia
administrativa, dando base para a tomada de decisoes;

IIT - Assessorar tecnicamente a Dire¢do Geral no planejamento de melhorias e
expansao da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro;

IV - Implantar normas e métodos de trabalho da area de competéncia administrativa,
para as unidades vinculadas a sua Diretoria;

V - Indicar os Coordenadores Administrativo e de Infraestrutura;

VI - Definir a necessidade de valores a serem recebidos e as despesas a serem
realizadas do departamento, com recursos dos SIDES;

VII - Instruir processos que necessitam de avaliagdo ou autorizagdo para a aquisi¢do de
material/execucdo de servico, de maior complexidade;

VIII - Planejar e dirigir reunides de equipe, dando oportunidade para todos opinarem
no planejamento de agoes;

IX - Representar a Diregdo Geral junto aos Componentes Organizacionais da
Universidade, nos assuntos pertinentes a area de competéncia.

Art. 10 - Serdo atribuicdes especificas da Assessoria do Departamento Administrativo da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Assessorar a direcdo do departamento nos assuntos relativos a area de atuacdo, no
planejamento estratégico, na definigdo de metas e na elaboragdo de relatdrios gerenciais,
apresentando resultados, para subsidiar a tomada de decisoes;

II - Zelar pelo cumprimento de prazos junto a equipe, para que o plano de trabalho seja
executado;

IIT - Organizar a agenda e documentos do departamento, zelando pelo arquivo fisico e
eletronico dos mesmos;

IV - Apoiar o planejamento, desenvolvimento e acompanhamento de treinamentos,
palestras e eventos para a equipe do Departamento e externos, quando necessario;

V - Sugerir inovagdo tecnoldgica pertinentes ao departamento, a fim de otimizar as
atividades;

VI - Acompanhar a legislacdo interna e externa no que refletir as atividades do



departamento;

VII - Auxiliar a dire¢do do departamento na preparagdo para reunides ¢ decisdes
importantes, fornecendo pesquisas e dados relevantes;

VIII - Manter a confidencialidade de informagdes criticas;

IX - Colaborar com outros departamentos, a fim de garantir eficiente comunicagdo e o
cumprimento dos objetivos organizacionais;

X - Representar a direcdo do departamento em reunides e atividades, sempre que
solicitado;

XI - Executar outras atividades relacionadas ao cargo conforme demanda do
departamento.

Art. 11 - Serdo atribuigdes especificas da Coordenacdo Administrativa do Departamento
Administrativo da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Exercer a coordenacdo de toda a equipe subordinada a Coordenagdo Administrativa,
englobando servidores efetivos, contratados e terceirizados, dando ferramentas que garantam um
ambiente de trabalho eficiente e capacitado;

IT - Assessorar a Direcdo Administrativa na area de competéncia da Coordenadoria;

IIT - Indicar as chefias dos Servigos de Almoxarifado, Patriménio, Desenvolvimento
Organizacional e Planejamento e Processos;

IV - Supervisionar as equipes sob sua coordenagdo, emanando orientacao de atuacio
relativa aos processos € as rotinas administrativas pertinentes aos respectivos servigos;

V - Definir diretrizes, metas e objetivos para os servicos e suas equipes, alinhados as
necessidades e estratégias da PPC;

VI - Atender e orientar, quando couber, os diversos setores que compdem a PPC em
assuntos que guardam relagdo com os processos de trabalho pertinentes a Coordenacdo
Administrativa;

VII - Atender as demandas relativas a coordenacdo administrativa e seus setores, que
forem emanadas pela Direcdo Administrativa;

VIII - Instruir processos e documentos diversos que guardem pertinéncia em assuntos
de sua competéncia;

IX - Informar frequéncia, férias, licengas e afastamentos relacionados ao quadro
funcional técnico administrativo sob sua coordenacao;

X - Gerenciar as demandas administrativas relacionadas a sua competéncia;
XI - Zelar pela organizacao/atualizacao das documentagdes utilizadas no setor;
XI - Elaborar relatorios de gestdo correspondentes a sua coordenacao;

XII - Realizar a avaliagdao funcional regular do quadro técnico e recomendar ajustes
para a otimizagdo dos servigos oferecidos pela Coordenagdo e seus setores;

XIII - Planejar e coordenar as agdes relacionadas a sua Coordenagdo e seus servigos,
estabelecendo diretrizes, normas, parametros de avaliacdo e controle dos resultados;

XIV - Articular e organizar junto a equipe de profissionais as rotinas de trabalho;

XV - Planejar e coordenar as reunides de equipe, permitindo que todos os profissionais
ligados a coordenagdo administrativa possam contribuir para o planejamento e organizacao dos
Servigos;

XVI - Realizar contatos com as chefias das diversas areas da PPC, oportunizando e
estimulando parcerias para projetos de melhorias institucionais;



XVII - Participar de reunides juntamente a Dire¢do da unidade, bem como de outros
departamentos e coordenagdes, quando convidado;

XVIII - Atender a outras atividades que lhe forem solicitadas no ambito da sua
competéncia;

XIX - Assessorar tecnicamente a direcdo do departamento no planejamento de
melhorias para suporte a Diregdo Geral, visando a expansao da PPC.

Art. 12 - Serdo atribui¢des especificas do Servico de Planejamento de Processos da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Executar as tarefas de recebimento, despacho, controle, distribuicdo de
correspondéncias e documentos diversos destinados a Coordenagao Administrativa e a esse servigo,
através de gerenciamento processual via SEI;

I - Manter organizado e atualizado os arquivos de documentos pertinentes a
Coordenacdo Administrativa, bem como a esse servico;

IIT - Atender ao publico interno, orientando e promovendo os devidos esclarecimentos
solicitados;

IV - Planejamento e elaboracdo de tramites pertinentes aos servicos vinculados a
Coordenacdo Administrativa;

V - Participar de reunides juntamente a Coordenacdo Administrativa, bem como de
outros departamentos e coordenag¢des quando convidado;

VI - Atender a outras atividades que lhe forem solicitadas no ambito da sua
competéncia;

VII - Auxiliar a Coordenacao Administrativa na tomada de decisoes;

VIII - Assessorar tecnicamente a Coordenagdo Administrativa no planejamento de
melhorias dos fluxos processuais;

IX - Gerenciar recursos descentralizados destinados a Coordena¢do Administrativa.

Art. 13 - Serdo atribuig¢des especificas do Servico de Desenvolvimento Organizacional da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Gerenciar as contratagdes e todo fluxo operacional das mesmas;

IT - Elaborar as folhas de pagamento das contratagdes e da gestdo interna, exportando-
as no Sistema de Pagamento (SISP) e importando-as no Sistema Consolidador;

IIT - Elaborar relatorios e planilhas de sua competéncia, referente a vida funcional de
todos os prestadores de servigo da PPC;

IV - Orientar o publico interno nas informagdes competentes ao servico;
V - Atendimento presencial e telefonico;

VI - Abertura e acompanhamento de processos no SEI.

Art. 14 - Serao atribuicdes especificas do Servigo de Almoxarifado da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Elaborar os demonstrativos mensais e anuais ¢ enviar a Auditoria Geral da UERJ
(AGUERJ) e Tribunal de Contas do Rio de Janeiro como item de prestacao de contas;



IT - Realizar inventdrio do estoque anualmente, e quando necessario, de modo a
garantir melhor planejamento das compras hospitalares visando a economicidade financeira da
institui¢do;

Il - Coordenar, juntamente com o controle administrativo, a distribuig¢ao do

quantitativo de insumos solicitados pelos setores considerando o estoque disponivel no almoxarifado
e programacao de parcela de entregas de insumos por parte das empresas contratadas;

IV - Estabelecer comunicagdo entre almoxarifados das unidades de satide existentes na
rede Sistema Unico de Satide (SUS) visando possivel troca, empréstimo ou doagéo de insumos com o
intuito da manutengdo da assisténcia prestada aos usudrios dos servigos publicos de satde, assim
também evitando prejuizos financeiros para a PPC;

V - Elaboracdo de processos de aquisicdo de materiais (seja por dispensa de licitacao
ou pregao eletronico) incluindo formalizacao de demanda, termo de referéncia, checklists e todos os
outros documentos necessarios;

VI - Gerenciar informacgdes junto aos setores solicitantes, através de Correspondéncias
Internas enviadas por eles, a respeito de estimativa de utilizagdo de insumos;

VII - Elaborar frequéncia mensal dos servidores e colaboradores do setor;

VIII - Planejar e analisar continuamente, através de planilhas, e outros métodos de
controle, situacdo dos insumos, de modo a planejar aquisicdo de materiais considerando o melhor
momento para elaboragdo de processos licitatorios e aquisi¢ao direta;

IX - Manter atualizadas as planilhas de consumo de insumos, analisando consumo
médio, valor da ultima aquisi¢ao, data da tltima aquisi¢do, fornecedor da ultima aquisi¢ao, saldo em
pregdo, vencimento do pregao e outras informagdes necessarias para as tomadas de decisdo;

X - Elaborar planilha de cadastro de insumos, visando sua consulta para a
padronizagao de cadastro e de outras informagdes pertinentes;

XI - Gerenciar quaisquer outras atividades necessarias ao setor.

Art. 15 - Serdo atribui¢des especificas da Se¢do de Controle de Estoque da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Receber os materiais entregues no almoxarifado, realizando a conferéncia dos
documentos que os acompanharem (Nota Fiscal, Termo de Cessao, Termo de Doacao, Declaracao de
Permuta, ou outros documentos afins), verificando a integridade, lotes e validades desses materiais;

IT - Supervisionar e instruir os auxiliares de almoxarifado no recebimento das entregas
realizadas, zelando para que os procedimentos de recebimento sejam cumpridos;

Il - Garantir que, durante a armazenagem dos materiais, consiga-se maximizar a
utilizagdo adequada do espago fisico, de forma a facilitar o acesso aos insumos visando manté-los
protegidos e facilitando a movimentacao interna;

IV - Gerenciar a logistica de armazenamento, mantendo os materiais adequadamente
estocados, expedindo-os no momento correto conforme as solicitagdes realizadas pelos setores;

V - Dar saida dos insumos solicitados através do sistema informatizado utilizado pela
PPC;

VI - Fazer a conferéncia dos materiais separados para a distribui¢do, verificando se os
lotes, validades e quantidades conferem com o que foi retirado pelo sistema;

VII - Zelar para que o cronograma de entregas seja realizado mantendo os setores
abastecidos;

VIII - Auxiliar a chefia do servigo na realizagdo de inventario do estoque anualmente,
e quando necessario, de modo a garantir melhor planejamento das compras hospitalares visando a
economicidade financeira da institui¢ao;



IX - Manter o estoque organizado e funcional, de modo a otimizar o trabalho de todos
0s componentes operacionais do estoque;

X - Auxiliar em quaisquer outras atividades operacionais relacionadas ao
gerenciamento do estoque.

Art. 16 - Serdo atribui¢des especificas do Servigo de Ortese, Protese e Materiais Especiais
da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Iniciar os processos licitatorios para aquisicio de Ortese, Protese e Materiais
Especiais (OPME) na qualidade de unidade demandante, a qual tem objetivo de reunir as demandas
afins dos diversos setores;

IT - Trabalhar em conjunto com equipes médicas, de enfermagem, administracdo e
logistica para alinhar as necessidades e garantir o fluxo adequado de materiais de OPME’s;

Il - Garantir que os dispositivos adquiridos atendam aos padrdes de qualidade e
regulamentacao;

IV - Acompanhar a tramitagdao de processos;
V - Solicitar o empenhamento de parcelas de contratos, quando necessario;

VI - Acompanhamento dos prazos € quantitativos dos contratos em apoio aos gestores
e fiscais;

VII - Realizar encerramento de processo ao fim dos contratos de consignagdo de
material de OPME’s;

VIII - Outras atividades administrativas de rotina visando o abastecimento adequado
da unidade.

Art. 17- Serdo atribuigdes especificas da Se¢io de Controle de Estoque de Ortese, Protese e
Materiais Especiais da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Receber os materiais de OPME’s entregues, realizando a conferéncia dos
documentos que os acompanham;

II - Dar entrada nas notas fiscais no sistema MV dos materiais de OPME’s;

IIT - Dar saida dos insumos solicitados através do sistema MV dos materiais de
OPME’s;

IV - Manter um armazenamento adequado para preservar a integridade dos insumos de
OPME’s;

V - Monitorar e controlar o estoque de OPME’s para evitar faltas ou excessos;

VI - Garantir o encaminhamento de processos de pagamento para o Departamento de
Revisao e Tomada de Contas — DRTC, para fins de liquidagao das despesas;

VII - Controlar a utilizagdo dos materiais consignados utilizados nos setores através da
comunicagao de uso;

VIII - Outras atividades administrativas de rotina, garantindo o estoque necessario para
os procedimentos cirurgicos da unidade.

Art. 18 - Serdo atribuicdes especificas do Servico de Patrimonio da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:



I - Orientar os encarregados pelo controle de bens patrimoniais quanto a suas
responsabilidades, conforme as normas a serem observadas sobre gestio e guarda de bens da UERJ;

IT - Auxiliar os servidores agentes patrimoniais quanto a prestacdo de contas anual,
transferéncia de responsabilidade, transferéncia de bens moveis entre unidades, solicitagdes de
vistoria e baixa, inventdrio periddico, inclusdo de bens adquiridos no sistema;

III - Alimentar o Sistema de Administracdo de Bens Méveis (SABM);

IV - Acompanhar publicagdes no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro sobre
nomeacgao de novos agentes patrimoniais da PPC, por transferéncia de responsabilidade ou criacao de
novas unidades patrimoniais;

V - Gerenciar os processos no SEI relativos a prazo de prestacao de contas, atualizagao
de valores dos bens a serem tombados e outras questdes referentes a gestdo de bens patrimoniais,
fazendo a devida comunicagdo aos agentes patrimoniais da PPC;

VI - Elaborar relatorios apontando problemas e sugerindo solugdes quanto ao fluxo
processual do servigo.

Art. 19 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenagdao de Infraestrutura da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Elaborar, coordenar e planejar documento de oficializagdo de demanda, estudos
técnicos preliminares, mapas de riscos, termos de referéncia e demais agdes relacionadas a
Infraestrutura da PPC;

IT - Participar do planejamento, elaboragdo, execugdo e avaliagdo das intervengdes e
acOes de manutengao realizadas na Policlinica;

IIT - Planejar e coordenar as reunides da Coordenacdo, permitindo que todos os
profissionais possam contribuir para o planejamento das pautas e organizagdo das reunides;

IV - Dialogar com os demais servigos, coordenagdes e departamentos da PPC,
oportunizando e estimulando parcerias;

V - Participar de reunides juntamente a Dire¢do da unidade, bem como de outros
departamentos, coordenagdes e servigos quando convidado;

VI - Assessorar tecnicamente a direcdo do departamento, no planejamento de
melhorias para suporte a Dire¢dao Geral, visando a expansao da PPC;

VII - Avaliar as demandas e necessidades estruturais da PPC, de maneira a promover e
garantir a assisténcia em saude integral e continua, com foco na manutencao de elevado padrao na
qualidade de assisténcia a satde;

VIII - Proporcionar os recursos € meios necessarios a revisdo e atualizacdo dos
instrumentos administrativos e técnicos, assim como as rotinas operacionais ligadas ao
funcionamento dos servigos da Coordenagao;

IX - Designar os chefes dos Servigos de Engenharia Clinica, Frota Logistica,
Manuteng¢ao e Obras e Hotelaria, bem como da Secao de Controle de Residuos;

X - Acompanhar e despachar processos relativos aos servicos da Infraestrutura;

XI - Acompanhar e monitorar a boa execucdo dos Servigos atribuidos a esta
Coordenacao;

XII - Enviar a frequéncia dos funcionarios da Coordenagao;

XIIT - Construir os processos de aquisicdo de materiais e contratagdo de servigos
relacionados a Infraestrutura, como manutencao de equipamentos € insumos para manutengao, obras
e reformas;

XIV - Gerenciar as demandas administrativas relacionadas ao quadro funcional



técnico administrativo, como escalas de trabalho, agendamento de férias, licencas, afastamentos e
supervisao de carga horéria;

XV - Gerenciar a organizacdo e atualizagdo das documentagdes de toda a
Coordenacao;

XVI - Propor melhorias nos gastos do servigo e estabelecer os controles necessarios na
aplicacao dos recursos financeiros alocados, com a colaboragao da direcao financeira da PPC.

Art. 20 - Serdo atribuigdes especificas do Servico de Engenharia Clinica da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Apoiar a elaboragdo da manutencao do parque tecnoldgico do hospital,

I - Subsidiar o processo de aquisicdo de equipamentos médico-hospitalares,
laboratoriais e odontoldgicos;

IIT - Subsidiar o processo de contratacdo de servigos de manutengdo preventiva,
corretiva e calibragdo de equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais € odontologicos;

IV - Acompanhar o recebimento e distribui¢do de equipamentos médico-hospitalares,
laboratoriais e odontologicos entregues no hospital, bem com as instalagdes nas suas unidades;

V - Acompanhar a execucgdo dos servigos de manutencao preventiva e corretiva em
equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos realizados por empresas contratadas
pelo hospital,

VI - Acompanhar o dimensionamento e monitorar o parque tecnologico de
equipamentos médico-hospitalares;

VII - Orientar o hospital quanto a realizacdo de treinamentos e manutengdes
preventivas e programadas, relacionados aos equipamentos médicos- hospitalares;

VIII - Gerir as tecnologias utilizadas nas atividades de procedimentos ligados a
assisténcia ao paciente;

IX - Estabelecer as estratégias de gestdo da vida util das tecnologias médico-hospitalar
incorporadas através de rotinas de manutengdes preventivas e corretivas.

Art. 21 - Serdo atribui¢des especificas do Servigo de Frota Logistica da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Administrar o sistema para o recebimento das solicitagdes de transporte;
IT - Receber e avaliar as solicitagdes de transporte;

IIT - Entrar em contato com os setores para confirmar, cancelar ou reagendar as datas e
horarios das saidas;

IV - Supervisionar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos;
V - Gerenciar o seguro dos veiculos da frota;

VI - Realizar o planejamento de rotas para otimizar o transporte de pacientes,
funcionarios e materiais;

VII - Garantir o atendimento com cobertura adequada de acordo com a escala dos
motoristas;

VIII - Gerenciar o abastecimento de combustivel dos veiculos;

IX - Garantir o cumprimento das normas de transito e segurancga durante as operagdes
de transporte;



X - Manter os registros das atividades relacionadas aos veiculos da frota;

XI - Colaborar com os setores para aprimorar os servigos de transporte.

Art. 22 - Serdo atribui¢des especificas do Servigo de Obras e manutencdo da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Monitorar as empresas terceirizadas quanto as obras e reformas da unidade;

IT - Supervisionar a gestdo da equipe técnica responsavel pela execucao dos servigos
de obra e manutencdo, através do sistema de solicitacdes de ordens de servico, filtrando as
solicitagoes e fiscalizando a execugdo das manutengoes;

IIT - Supervisionar a manutencdo de bombas d'dgua, cisternas e caixas d'dgua, de
maneira a garantir o adequado fluxo de agua da unidade;

IV - Supervisionar a manutenc¢ao de hidrantes e extintores de incéndio, sinalizagdes e
posicionamento adequado, de maneira a preservar os sistemas de combate a incéndio;

V - Supervisionar a manuten¢do dos quadros de energia e iluminagdo de toda a
unidade;

VI - Supervisionar a manuten¢@o do mobilidrio comum da unidade;

VII - Supervisionar a manutengdo dos condicionadores de ar, bem como o
levantamento dos aparelhos da unidade, localizacdo e baixa, quando houver necessidade;

VIII - Supervisionar a gestao das linhas telefonicas da unidade;

IX - Supervisionar a gestdo dos estoques da Coordenagdo de Infraestrutura e materiais
adquiridos pela empresa da manutengdo contratada;

X - Supervisionar o levantamento de materiais adequado a realizacdo das ordens de
Servigo;

XI - Supervisionar a gestao do Plano de Manuteng¢ao, Operagao e Controle - PMOC;

XII - Apoiar outros setores em suas atribui¢des, quando algum servico de manutengao
ou intervengao se fizer necessario.

Art. 23 - Serdo atribuigdes especificas da Secdo de Reformas da Policlinica Universitaria
Piquet Carneiro:

I - Apoiar o Servico de Obras e Manutencdo no monitoramento e fiscalizagdo das
empresas terceirizadas responsaveis pelas obras e reformas;

IT - Apoiar o Servico de Obras e Manuten¢do na gestdo da equipe técnica responsavel
pela execucdo de obras e reformas, através do sistema de solicitagdes de ordens de servigo, filtrando
as solicitacdes e fiscalizando os servigos;

Il - Providenciar as devidas sinalizacdes indicativas de perigo, manutengdo e
isolamento dos espagos onde alguma intervengao esteja sendo executada;

IV - Realizar diligéncias e rondas nos setores da unidade, indicando necessidades de
reformas e intervengdes necessarias;

V - Construir os processos de pagamento das empresas e dos fornecedores contratados,
quando relacionados aos servicos de reforma, a tempo habil;

VI - Prezar pelo atendimento as diversas normas regulamentadoras e diretrizes de boas
praticas quando na execugdo das reformas e obras;

VII - Acompanhar e monitorar as obras e reformas realizadas na unidade que



ocorrerem sob responsabilidade da Prefeitura dos Campi da UERIJ, fornecendo informagdes ao
Servi¢o de Obras e Manuten¢do e a Coordenacao de Infraestrutura;

Art. 24 - Serdo atribuicdes especificas da Secdo de Conservagdo da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Apoiar o Servico de Obras e Manutencdo no monitoramento das empresas
terceirizadas responsaveis pela manutengdo e conservagao do imével e dos equipamentos da unidade,
como elevadores e geradores;

IT - Apoiar o Servigo de Obras e Manutencao na gestdo da equipe técnica responsavel
pelos servicos de manutencao e conservagdo através do sistema de solicitagdes de ordens de servico,
filtrando solicitacoes e fiscalizando a execucao das manutengdes;

IIT - Monitorar e gerir a manuten¢do de bombas d'agua, cisternas e caixas d'agua, de
maneira a garantir o adequado fluxo de 4gua da unidade;

IV - Monitorar a manuten¢do de hidrantes e extintores de incéndio, sinalizagdes e
posicionamento adequado, de maneira a preservar os sistemas de combate a incéndio;

V - Monitorar a manutengao dos quadros de energia e iluminagdo de toda a unidade;

VI - Monitorar a manutencdo dos condicionadores de ar, bem como o levantamento
dos aparelhos da unidade, localizagdo e baixa, quando houver necessidade;

VII - Gerir o Plano de Manutencao, Operagao e Controle — PMOC;

VIII - Acompanhar companhias externas que realizam distribui¢do de luz e dgua para a
unidade;

IX - Monitorar a manuten¢ao do mobilidrio comum da unidade;
X - Gerir as linhas telefonicas da unidade;

XI - Gerir os estoques da Coordenagdo de Infraestrutura e os materiais adquiridos pela
empresa da terceirizada para a realizagdo de manutengoes;

XII - Acompanhar o levantamento de materiais e apontar as necessidades de
aquisi¢oes de manutengdo e conservacao;

XIII - Realizar o levantamento de materiais adequado a realizagdo das ordens de
servico;

XIV - Construir os processos de pagamento das empresas e dos fornecedores

contratados, quando relacionados aos servigos de manuten¢do e conservacdo da unidade, a tempo
habil,

Art. 25 - Serdo atribuicdes especificas do Servigo de Hotelaria da Policlinica Universitaria
Piquet Carneiro:

I - Fiscalizar os contratos de limpeza hospitalar, rouparia e residuos quimicos,
infectantes, comuns e grupo II;

IT - Monitorar a limpeza da unidade hospitalar, conforme as determinagdes dos 6rgaos
competentes;

III - Acompanhar e atestar a entrega de material enviado pela empresa terceirizada
responsavel pela limpeza da unidade;

IV - Coordenar e planejar junto ao encarregado da empresa contratada as atividades de
limpeza;

V - Monitorar limpeza e manuten¢do dos jardins e das areas verdes da unidade;



VI - Elaborar processos de pagamento dos contratos fiscalizados;
VII - Emitir manifesto Instituto Estadual do Ambiente (INEA) para coleta de residuos;
VIII - Acompanhar a coleta de residuos;

IX - Monitorar o envio de bidpsias para o Hospital Pedro Ernesto, realizado pelos
encaminhadores;

X - Acompanhar o servigo dos maqueiros da unidade;

XI - Administrar a reproducdo dos formuldrios hospitalares junto a grafica da UERJ;
XII - Controlar e acompanhar ordens de servigo solicitadas a Hotelaria;

XIII - Acompanhar o e-mail institucional;

XIV - Acompanhar dedetizacdo, descupinizagdo e controle de pragas na unidade;
XV - Acompanhar a troca de filtros dos purificadores da unidade;

XVI - Agendar e fiscalizar a limpeza de cisternas e caixas d'agua da unidade e a
subsequente emissdo de certificados de potabilidade e limpeza;

XVII - Acompanhar a entrega de roupas hospitalares;

XVIII - Controlar o estoque de roupa hospitalar;

XIX - Monitorar o contrato e suas mudangas junto a lavanderia;
XX - Aplicar as alteragdes do contrato na rotina da rouparia;

XXI - Fiscalizar a documentagdo da empresa contratada.

Art. 26 - Serdo atribuigdes especificas da Se¢ao de Controle de Residuos da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Controlar a destinagdo interna e externa de residuos;

I - Indicar os responsaveis pela Se¢do de Residuos.

III - Inspecionar as condi¢des de uso de cacambas e contentores;

IV - Monitorar os contratos de residuos comuns, infectantes, quimicos e grupo II;
V - Fiscalizar as documentacdes das empresas de coleta contratadas.

VI - Aplicar as alteragdes dos contratos na rotina do servigo;

Art. 27 - Serdo atribuigdes especificas da Diretoria do Departamento Financeiro da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Elaborar o planejamento financeiro anual, incluindo a defini¢do de metas e a
previsdo orcamentaria;

IT - Monitorar e avaliar a execu¢do do or¢gamento, garantindo o cumprimento das metas
estabelecidas;

IIT - Analisar e sugerir planos financeiros e or¢amentarios das diversas areas da
Policlinica;

IV - Supervisionar e coordenar as atividades dos setores subordinados ao
Departamento Financeiro;

V - Gerenciar os recursos financeiros da Policlinica, garantindo a alocacao eficiente e
eficaz deles;



VI - Avaliar e sugerir investimentos, despesas e outras transagdes financeiras
significativas;

VII - Buscar e negociar fontes de financiamento, parcerias e contratos com
fornecedores e prestadores de servigos;

VIII - Assegurar a conformidade com todas as normas e regulamentos financeiros
aplicaveis, incluindo a legislacao vigente;

IX - Implementar e monitorar sistemas de controle interno para prevenir fraudes e
garantir a precisao das informagdes financeiras;

X - Apoiar auditorias internas e externas, fornecendo suporte e informacgdes
necessarias;

XI - Manter comunicagdo regular com a Direcdo Geral, apresentando relatorios
financeiros detalhados ¢ recomendagoes; incluindo balancos, demonstracdes de resultados ¢ analises
de desempenho;

XII - Representar a Dire¢ao Geral da PPC junto aos Componentes Organizacionais da
Universidade e em reunides com 6rgdos publicos, parceiros e outras instituigdes relevantes, quando
solicitado e nos assuntos pertinentes a sua area de competéncia.

XIII - Facilitar a comunicacdo com as areas financeiras e or¢amentarias da UERJ para
garantir sinergia € cooperagao;

XIV - Preparar e apresentar relatorios financeiros detalhados para a Dire¢ao Geral,

XV - Analisar dados financeiros ¢ econdmicos para identificar tendéncias, riscos e
oportunidades de melhoria;

XVI - Fornecer percepgdes financeiras para apoiar a tomada de decisdes estratégicas
do ordenador de despesas;

XVII - Coordenar e desenvolver a equipe do Departamento Financeiro, promovendo
capacitagdes e treinamentos para melhorar as habilidades e conhecimentos dos colaboradores;

XVIII - Avaliar o desempenho dos membros da equipe, fornecendo informagdes e
orientagdo para o desenvolvimento continuo;

XIX - Buscar constantemente novas praticas, tecnologias e metodologias para otimizar
a gestao financeira da Policlinica;

XX - Elaborar a programacao financeira e acompanhar a sua execu¢ao;

XXI - Implementar iniciativas de melhoria continua nos processos financeiros e de
gestao.

XXII - Elaborar a Proposta Orcamentaria Anual da PPC;

Art. 28 - Serdo atribuigdes especificas da Assessoria do Departamento Financeiro da

Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Desenvolver estratégias para captacao de financiamento;
IT -Desenvolver estratégias para redugao de custos;

IIT - Promover e apoiar a realizacdo de convénios no ambito da PPC, a fim de garantir
o financiamento das atividades da Policlinica;

IV- Coordenar atividades de planejamento de convénios, termos de cooperacao técnica
e outros instrumentos congéneres

V - Participar de reunides internas e externas visando a captagdo de recursos;

VI - Realizar o acompanhamento de projetos de descentralizacdo or¢camentaria,
emendas parlamentares, projetos de agéncia de fomento e outros analogos a estes;



VII - Dar suporte ao apoio logistico para a plena execucdo dos projetos de convénio,
emendas parlamentares, de agéncias de fomento e outros semelhantes;

VIII - Avaliar fluxos processuais de desburocratizacdo e dar suporte a construgdo de
Iniciativas gerenciais;

IX - Dar suporte técnico e administrativo ao Diretor do Departamento Financeiro;

X - Elaborar relatérios técnicos de gestao.

Art. 29 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenag¢dao de Planejamento e Orgamento da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Elaborar a programag@o or¢amentaria e financeira e acompanhar a sua execucao;
II - Elaborar relatério sobre a execucao or¢amentaria ¢ financeira;
IIT - Auxiliar na elaboragdo da programagdo financeira e acompanhar a sua execucao;

IV - Analisar processos € seus instrumentos pré-licitatorios para futuras contratacdes
de servigos e aquisicoes

V - Executar atividades de planejamento e gestdo de contratagdes de servigos e
aquisigoes;

VI - Desenvolver e estruturar manuais de procedimentos para os servigos vinculados a
esta coordenagao;

VII - Auxiliar o Departamento Financeiro no planejamento estratégico;

VIII - Prestar assessoria as demais areas/setores/servicos da PPC acerca de
planejamento e orcamento com objetivo de buscar sinergia e eficiéncia nas contrata¢des da unidade;

IX - Coordenar os indices de qualidade e execugao dos contratos;

X - Auxiliar no planejamento e desenvolvimento das metas de longo prazo e objetivos
de curto prazo do Departamento Financeiro;

XI - Auxiliar o Departamento Financeiro na elabora¢do da Proposta Orcamentaria
Anual da PPC;

XII - Acompanhar o alinhamento das ag¢des contempladas no Planejamento
Estratégico;

XIII - Buscar e recomendar agdes a serem adotadas que permitam o melhor
aproveitamento dos recursos orcamentarios;

XIV - Aprimorar métodos e ferramentas de acompanhamento e controle das agdes
voltadas ao Planejamento e ao Or¢gamento;

XV - Assessorar em estudos e proje¢des relativos a previsdo orcamentdria para o
exercicio seguinte;

XVI - Emitir relatorios referentes aos movimentos financeiros € contabeis;

XVII - Acompanhar e informar a Direcdo Geral, mensalmente, as despesas referentes
as contas SIDES;

XVIII - Prestar informagdes anuais sobre a execu¢do Orcamentaria a Dire¢ao Geral,
regularmente, e aos 6rgaos governamentais competentes, quando solicitado.

Art. 30 - Serdo atribui¢des especificas do Servigco de Compras da Policlinica Universitaria
Piquet Carneiro:



I - Realizar e coordenar a pesquisa de precos de todos os processos licitatorios da PPC
bem como de todas as dispensas de licitacdo e inexigibilidades de licitagdo que se fizerem
necessarias;

IT - Avaliar as entradas e saidas de todos os processos no setor a fim de verificar o
padrdo correto dentro da legislacdo vigente;

III - Planejar e estabelecer o fluxograma da pesquisa de precos no setor e dentro da
legislagdo vigente;

IV - Acompanhamento de todos os pregdes a fim de tragcar sempre melhores estratégias
para a pesquisa de pregos, evitando desertos e fracassos;

V - Realizar e coordenar o Processo de Dispensa Eletronica (PEDs) no SIGA (Sistema
Integrado de Gestdo de Aquisi¢cdes) em casos de dispensa de licitagdo e dar inicio a todos os
processos licitatorios no mesmo;

VI - Mediar os questionamentos dos fornecedores e os esclarecimentos dos setores
técnicos durante a pesquisa de mercado;

VII - Emitir Ordens de Fornecimento dos materiais solicitados dos contratos vigentes e
envio para as respectivas empresas responsaveis;

VIII - Receber e distribuir as amostras de todos os pregdes para as Equipes Técnicas
avaliarem e enviar o Parecer Técnico para a Coordenacdo de Licitagdes e Contratos da UERJ
(COTELI);

IX - Atualizar constantemente o banco de fornecedores para toda a grade de materiais e
Servigos;

Art. 31- Serdo atribuigdes especificas do Servico de Analise Mercadoldgica da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I- Realizar estudos e andlises sobre o mercado de satde para identificar oportunidades
de redugdo de custos, aumento da produtividade, captacdo de recursos e melhorias financeiras;

IT - Identificar no mercado novas tecnologias de assisténcia a satde, ensino, gestdo e
pesquisa, com vistas ao aumento da produtividade e reducao de despesas.

IIT - Promover juntos as areas técnicas o fluxo de informagdes atualizadas sobre as
necessidades da PPC oriundas de convénios, emendas parlamentares e projetos de financiamento.

IV -Dar suporte a Coordenacao de Planejamento e Orcamento;

V - Elaborar relatorios na area de sua atuagao.

Art. 32 - Serdo atribuigdes especificas do Servico de Execu¢ao Orgamentaria da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Definir processos, aprovar Pedido de Aquisi¢do de Material Pedido de execugdo de
Servico (PAM/PES), planejar, criar e controlar contratagdes, emitir Notas de Autorizagdo de Despesa
(NAD) no SIGA.

IT - Bloquear orcamentariamente o valor das pesquisas de mercado de novos pregdes
para o preparo dos mesmos;

IIT - Emitir o termo de homologacdo dos pregdes para a assinatura da Direcdo Geral,;

IV - Emitir e controlar as portarias de fiscais de contrato para a assinatura da Dire¢do
Geral;

V - Acompanhar os langamentos no Sistema Integrado de Gestdo Orcamentaria



Financeira e Contabil (SIAFE-RIO), utilizado pelo Governo do Estado do Rio de Janeiro, das Nota de
Descentralizagao de Créditos para o Detalhamento de Dotagdo para a conta da unidade;

VI - Emitir e acompanhar o andamento da Lista de Favorecidos para as Ordens
Bancérias (OB) (listas nominais de pagamentos) para pagamentos de pessoas fisicas e manter os
cadastros dos beneficiarios atualizados, além de cadastrar os novos no SIAFE-RIO;

VII - Emitir empenhos, refor¢os e anulagdes dos mesmos para os contratos de servigos
e de aquisi¢do de materiais que abastecem a PPC e seus controles no SIAFE-RIO;

VIII - Acompanhar a correta execucdo orcamentaria realizada para a PPC, através de
planilhas das dotacdes e sua eficiente utilizagdo por meio dos empenhos emitidos pelo servico;

IX - Acompanhar a emissdao de Programacao de Desembolso (PD) e das OBs para a
avaliagdo dos pagamentos aos fornecedores pelos servigos prestados ou materiais entregues;

X - Controlar notas fiscais, através de planilhas, cujos processos foram motivados para
liquidacdo e pagamento;

XI - Atualizar o andamento de processos de licitagao e suas alteracoes;

XII - Gerenciar as informagdes de empresas contratadas.

Art. 33 - Serdo atribuicdes especificas do Servico de Planejamento Contratual da

Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Analisar as requisi¢0es setoriais para aquisi¢do de bens e servigos, interagindo com
os solicitantes para obter informagdes detalhadas sobre as exigéncias a serem atendidas;

IT - Elaborar estudo técnico preliminar justificando a necessidade da aquisicdo,
destacando a viabilidade técnica e econdmica das solugdes disponiveis;

IIT - Estabelecer requisitos técnicos e administrativos minimos necessarios para
atender a demanda, justificando a escolha da solug¢do recomendada;

IV - Identificar e analisar possiveis riscos associados a contrata¢do e propor medidas
mitigadoras;

V - Definir critérios, através do termo de referéncia, objetivos para aceitacdo dos bens,
servicos ou obras, garantindo que atendam as necessidades da organizacao;

VI - Incluir toda documentagdo necessaria, como minuta da proposta, planilha de
formacao de pregos, ordem de fornecimento e outros anexos relevantes ao processo licitatorio;

VII - Garantir que todos os documentos e processos estejam em conformidade com a
legislagdo vigente e com as normas internas da organizagao;

VIII - Revisar e atualizar continuamente os documentos, adaptando-os conforme
necessario para refletir mudangas na demanda ou no mercado.

Art. 34 - Serdo atribuigdes especificas do Servico de Controle de Financiamento e

Convénios da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Monitorar e acompanhar o planejamento e a execucdo de convénios, emendas
parlamentares, € outros instrumentos de financiamento, assegurando o cumprimento das obrigagdes
financeiras e legais;

II - Apoiar a elaboragao de prestagdes de contas dos projetos de captacdo de recursos;
IIT - Inserir propostas de projetos e convénios através dos meios existentes;

IV - Dar suporte a Coordenagao de Planejamento e Orgamento;



V - Elaborar relatérios de sua area de atuacgao.

Art. 35 - Serdo atribui¢des especificas da Coordenagdo de Faturamento da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Coordenar o fluxo de informagdes de procedimentos de saude realizados na
unidade;

IT - Dialogar e cobrar, das diversas clinicas atuantes no estabelecimento, os registros
pertinentes que viabilizam a cobranga dos procedimentos de satde, de acordo com a tabela do SUS;

IIT - Coordenar os registros das informagdes em programas de faturamento oficiais;

IV - Analisar e comparar informagdes enviadas ao gestor pleno com as registradas em
sistemas oficiais e portais de transparéncia;

V - Ser o intermedidrio entre a PPC e o gestor pleno para questdes de duvidas,
viabilidades de cobranca, meios de comunicagdo das informagdes e questionamentos de divergéncias
de informagdes;

VI - Emitir relatorios pertinentes ao faturamento da unidade para gestdo ou, sob
demanda, para as clinicas atuantes;

VII - Controlar o fluxo de guarda de documentos de faturamento, quando se aplicar;

VIII - Designar o chefe do Servigo de Cadastro e Controle de Profissionais.

Art. 36 - Serdo atribuicdes especificas do Servigo de Cadastro e Controle de Profissionais
da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Registrar profissionais na base de dados do Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Satide (SCNES) e no sistema oficial de opera¢do, mantendo suas informagdes de
identificacdo e de vinculo atualizadas;

IT - Assegurar que os formularios de cadastramento estejam completos, precisos e
acessiveis para possiveis consultas;

III - Estabelecer e controlar fluxo de insercao e exclusdao de colaboradores, garantindo
que estejam registrados corretamente e aptos a ter atendimentos faturados em seu nome;

IV - Emitir relatorio mensal referente a carga horaria dos funcionarios para divulgacao
em meios oficiais;

V - Realizar alteragdes no SCNES de informagdes gerais da Policlinica Universitaria
Piquet Carneiro, que incluem instalagdes fisicas, servigos, comissdes, equipamentos, entre outros;

VI - Exportar arquivo da base de dados do SCNES com as devidas atualizagdes e
envia-lo a Secretaria de Satide mensalmente;

VII - Dialogar com clinicas para estabelecer a troca de informacdes relacionadas aos
profissionais.

Art. 37 - Serdo atribui¢des especificas do Servigo de Integragdo de Produgao e Despesa da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Produzir relatérios mensais de faturamento, aquisi¢des, contratagdes e execugdes
orgamentarias no ambito da PPC;

IT - Analisar os dados, fazendo previsdes de cenarios econdmicos e de produtividade;



IIT - Sugerir solugdes para riscos financeiros e de produtividade diagnosticados;

IV - Apoiar a Dire¢do do Departamento Financeiro no cumprimento do uso do
orcamento com eficiéncia e eficacia;

V - Apoiar a Coordenacao de Faturamento na identificacdo de oportunidades de
amplia¢do de faturamento em conformidade com as normas vigentes;

\

V - Assistir a Diregdo do Departamento Financeiro no controle financeiro e
or¢amentario da PPC.

Art. 38 - Serdo atribuicdes especificas da Diretoria do Departamento de Integracdo em
Satude da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Supervisionar a execugdo das atividades relacionadas as equipes de satde e zelar
pelo cumprimento do regime interno, com o dever de modular decisdes administrativas que
desempenhem esse papel.

IT - Assegurar condicdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis para a pratica do
atendimento na saude.

IIT - Ser o principal elo entre os profissionais da saude e a administracdo hospitalar,
responsavel por coordenar e supervisionar a assisténcia em saude.

IV - Estabelecer uma linha hierarquica de comando para atuagdo de chefes,
coordenadores, ou supervisores de equipes relacionados a saude, facilitando interagdes, visando o
bom funcionamento de todos os procedimentos assistenciais e a intermediacao entre 0s servigos.

Art. 39 - Serdo atribuigdes especificas da Assessoria do Departamento de Integragdo em
Satde da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Representar a diregdo do Departamento de Integracdo em Satde (DEPISA) em
reunides e atividades, sempre que solicitado;

IT - Organizar e participar de reunides do departamento, elaborando atas, relatorios e
documentos de acompanhamento;

III - Assessorar a dire¢do do DEPISA na defini¢do de metas, planejamento estratégico
e elaboracdo de relatorios gerenciais;

IV - Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do departamento, monitorando
prazos e metas relacionadas as demandas do departamento;

V - Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento do Planejamento Estratégico e do
Relatorio Anual de Atividades do DEPISA;

VI - Auxiliar a direcdo do departamento na preparacdo para reunides e decisdes
importantes, fornecendo pesquisas e dados relevantes;

VII - Manter a comunicacdo interna e externa do departamento, divulgando
informacodes relevantes e respondendo a demandas;

VIII - Manter organizado o sistema de arquivos fisico e eletronico do departamento,
assegurando a integridade e seguranga das informacgoes;

IX - Auxiliar nas demandas solicitadas pelas coordenacdes e servigos do departamento
de acordo com ratificado pela direcdo do departamento;

X - Coordenar atividades administrativas;

XI - Colaborar com a dire¢do do DEPISA na orientagdo e organizacao de equipes
envolvidas em projetos e agdes do departamento;



XII - Realizar outras atividades correlatas, conforme demanda do departamento;
XIII - Buscar aprimoramento continuo para otimizar o assessoramento;

XIV - Manter a confidencialidade de informagdes criticas do departamento.

Art. 40 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenacdo Médica da Policlinica Universitaria
Piquet Carneiro:

I - Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares em vigor
relacionados a assisténcia a saude;

\

IT - Assegurar condicdes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
médica, visando ao melhor desempenho do corpo clinico e dos demais profissionais de satde, em
beneficio da populacdo, sendo responsavel por faltas éticas decorrentes de defici€éncias materiais,
instrumentais e técnicas da institui¢ao;

IIT - Assegurar o pleno e autonomo funcionamento das Comissdes existentes na
Policlinica e de Etica Médica;

I'V- Certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o Conselho de Medicina,
bem como sua qualificagdo como especialista, exigindo das chefias imediatas a apresentagdo formal
dos documentos,

V- Supervisionar a escala de profissionais médicos, organizada pelos chefes de
servico, zelando para que nao haja lacunas durante funcionamento da instituicdo, de acordo com
regramento da Resolucdo CFM n° 2.056, de 20 de setembro de 2013;

VI - Assegurar que as condi¢des de trabalho dos médicos sejam adequadas;

VII - Emitir e manter atualizada a Certiddo de Responsabilidade Técnica (CRT), no
ambito de sua Coordenacao;

VIII - Atender a outras solicitagdes que forem delegadas pela Diretoria do
Departamento de Integragdo em Saude da PPC inseridas, ainda, nas atividades eventuais.

Art. 41 - Serdo atribuigdes especificas do Servico de Assisténcia/Ensino Médico da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Manter contatos constantes com profissionais de saude para promover o ensino
médico pratico em ambiente ambulatorial, alinhado com as diretrizes da PPC.

IT - Garantir que os servigos de saude destinados ao ensino sejam acompanhados por
reservas de espagos adequados para discussdes, sessdes clinicas, e aulas tedrico-praticas.

IIl - Garantir melhoria continua da formacdo, com énfase especial na pratica
ambulatorial.

IV - Atender a outras solicitagdes que forem delegadas pela Diretoria do Departamento
de Integracdo em Saude da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro inseridas, ainda, as atividades
eventuais.

Art. 42 - Serao atribuicdes especificas do Servico de Identidade da Policlinica Universitaria
Piquet Carneiro:

I - Coordenar a equipe do Servigo Identidade — Transdiversidade;

II - Elaborar a atualizacao periodica do planejamento estratégico;



III - Implantar e realizar a gestdo do planejamento estratégico;
IV - Acompanhar e avaliar o cumprimento das metas estratégicas da organizacao;

V - Elaborar plano de a¢do junto as coordenagdes de secdo e acompanhar o
desdobramento dos resultados dentro dos prazos estipulados;

VI - Assessorar na elaboragdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e
demais instrumentos operacionais de trabalho;

VII - Contribuir para a integracdo do trabalho desenvolvido pelas diferentes secdes
junto as Pré-Reitorias, Diretorias, Centros Setoriais e Unidades Académicas;

VIII - Articular com diferentes instancias da universidade para viabilizar a¢des de
promocao ¢ fortalecimento da equidade de género e diversidade sexual;

IX - Conduzir reunides peridodicas com as chefias do servigo para disseminacdo de
informacgodes para a equipe de trabalho;

X - Realizar reunides

XI - Participar de conselhos governamentais de politicas de género, direitos
LGBTQIA+ e combate a discriminagao, representando o Servigo;

XII - Acompanhar e contribuir para as articulagdes externas com Orgaos
governamentais € movimentos sociais;

XIII - Acompanhar todas as atividades do servigo, incluindo assisténcia, assuntos
técnico, clinicos, ensino, pesquisa e extensao;

XIV - Buscar entendimento e alinhamento da equipe nas diferentes fungdes,
otimizando os processos de trabalho;

XV - Delegar competéncia para a pratica dos servicos inerentes aos cargos;

XVI - Assegurar o sistema de suprimentos e logistica do Servigo;

XVII - Monitorar e avaliar o desempenho das atividades e programas;

XVIII - Garantir o respeito aos principios éticos e de humanizagdo no atendimento;
XIX - Administrar conflitos levando a participagdo em equipe;

XX - Assegurar a implantagdo/implementagdo dos processos de pesquisa de satisfacdo
de usuarios;

XXI - Zelar para que os valores do servico (Etica, Humanizagao, Inclusao,
Compromisso, Interdisciplinaridade) sejam contemplados em todas as a¢des e decisoes.

Art. 43 - Serdo atribuigdes especificas da Secdo de Assisténcia Multiprofissional da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Coordenar os servigos interdisciplinares e multiprofissionais;

II - Facilitar a colaboragdo entre médicos e demais profissionais da assisténcia;
IIT - Desenvolver programas e praticas integradas de cuidado;

IV - Monitorar e avaliar a eficcia das intervengdes interdisciplinares;

V - Promover a capacitagdo continua da equipe multiprofissional;

VI - Administrar conflitos elevando a participagdo em equipe;

VII - Implementar estratégias de cuidado integradas e personalizadas;

VIII - Monitorar e avaliar a eficacia das praticas interdisciplinares;

IX - Estruturar e gerir estratégias de ampliagdo da divulgacdo de agdes



antidiscriminatorias;

X - Contribuir para a elaboracdo de relatdrios regulares referentes as agdes da secao
multiprofissional;

XI - Implantar e implementar os processos de pesquisa de satisfacdo de usuarios;

XII - Zelar para que os valores do servico (Etica, Humanizacio, Inclusio,
Compromisso, Interdisciplinaridade) sejam contemplados em todas as agdes e decisoes.

Art. 44 - Serdo atribuigdes especificas da Se¢do de Assuntos Técnicos e Clinicos
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Articular, normatizar e pactuar as acdes relacionadas aos atos exclusivos da
assisténcia médica;

IT - Implantar e gerir mecanismos de garantia da qualidade dos processos inerentes a
Secao;

IIT - Desenvolver e monitorar protocolos médicos (ex: hormonios, procedimentos,
laudos);

IV - Prescrever medicacdes e emitir laudos;

V - Coordenar os procedimentos médicos continuos dentro da secao;

VI - Supervisionar a pratica médica e garantir a qualidade dos atendimentos;

VII - Administrar conflitos elevando a participagao em equipe;

VIII - Monitorar e avaliar as intervengdes médicas para assegurar a eficacia ¢ a
seguranga dos tratamentos;

IX - Estruturar propostas de a¢des afirmativas para promocao da equidade de satde;

X - Contribuir para a elaboracdo de relatorios regulares referentes as acdes da se¢do de
assuntos técnico-clinicos;

XI - Zelar para que os valores do servico (Etica, Humanizagdo, Inclusio,
Compromisso, Interdisciplinaridade) sejam contemplados em todas as agdes e decisoes.

Art. 45 - Serdo atribuicdes especificas da Secao de Integracao Institucional e Governanga
do Servico de Identidade da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Realizar articulagdes externas com o6rgaos governamentais € movimentos sociais;

IT - Elaborar planos de ag@o junto aos 6rgdos intrainstitucionais, interinstitucionais ou
governamentais;

IIT - Elaborar e atualizar periodicamente planejamentos estratégicos de parcerias que
fortalecam o servico;

IV - Acompanhar projetos com parcerias externas de importancia para o servico;
V - Gerenciar os planos de acdo advindos das parcerias internas e externas ao servico;

VI - Realizar visitas institucionais e participar de reunides técnicas voltadas para a
saude LGBTQIA+;

VII - Participar de conselhos governamentais de politicas de género, direitos
LGBTQIA+ e combate a discriminagao;

VIII - Articular com diferentes instancias da universidade a garantia do servigo;

IX - Zelar para que os valores do servigo (Etica, Humanizagdo, Inclusdo,



Compromisso, Interdisciplinaridade) sejam contemplados em todas as a¢des e decisdes de parceria.

Art.46 - Serdo atribuicdes especificas da Se¢do de ensino, pesquisa e extensdo da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Coordenar as atividades de ensino, pesquisa e extensao do servigo;

IT - Manter-se atualizado com os editais de fomento e garantir a participacdo do
servigo nesses editais;

IIT - Escrever e concorrer a editais de fomento, garantindo a submissdo dentro dos
prazos estabelecidos;

IV - Assegurar a implantacdo/ implementacao dos processos de pesquisa de satisfacao
de usuarios;

V - Realizar a prestacdo de contas para os 6rgaos de fomento de maneira precisa € no
prazo;

VI - Promover a capacitagdo continua da equipe em relagdo a praticas de pesquisa e
extensao;

VII - Administrar conflitos elevando a participagdo em equipe;

VIII - Desenvolver parcerias com outras unidades académicas e de saude para
promover projetos inovadores;

IX - Garantir que as atividades de ensino, pesquisa e extensao estejam alinhadas com
os principios éticos e de humanizacao do atendimento;

X - Contribuir para a elaboracdo de relatorios regulares referentes as acdes da se¢do de
ensino, pesquisa e extensao;

XI - Estruturar e gerir estratégias de comunicacdo interna e externa para divulgar as
acdes, projetos e eventos desenvolvidos pela secao;

XII - Garantir a elaboracdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e
demais instrumentos operacionais de trabalho;

XIII - Contribuir para a integracdo do trabalho desenvolvido pelas diferentes se¢des
junto as Pré-Reitorias, Diretorias, Centros Setoriais e Unidades Académicas;

XIV - Zelar para que os valores do servigo (Etica, Humanizacao, Inclusao,
Compromisso, Interdisciplinaridade) sejam contemplados em todas as agdes e decisoes.

Art. 47 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenacao de Apoio Diagnostico e Terapéutico
da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Gerenciar a realizagdo de exames complementares e tecnologias envolvidas no
diagnostico e terapias relacionados com as linhas de cuidado da aten¢do especializada da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro (PPC) e realizar todas as atividades inerentes ao cargo;

I - Implementar melhorias e padronizagdes nos processos, visando eficiéncia e
qualidade;

III - Monitorar os indicadores e resultados dos servigos vinculados a coordenagao;

IV - Realizar visitas periddicas aos setores, identificando oportunidades de melhoria
nos processos, reducao de custos e aumento de receitas;

V - Outras atribui¢des afins ou correlatas.



Art. 48 - Serdo atribuigdes especificas do Servico de Laboratério da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Ser responsavel pelos servigos prestados de laboratorio de andlises clinicas do
laboratorio CAPSULA da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro e realizar todas as atividades
inerentes ao cargo;

IT - Obter e manter atualizada a Certidao de Responsabilidade Técnica (CRT) junto ao
RT do servigo;

IIT - Emitir pareceres em processos administrativos relacionados ao servico;
IV - Realizar o célculo do dimensionamento da equipe;

V - Gerenciar as demandas administrativas relacionadas ao quadro funcional técnico
administrativo como: escalas de trabalho, agendamento de férias, licencas, afastamentos e supervisao
da carga horaria;

VI - Realizar a avaliacao funcional regular do quadro técnico e recomendar ajustes
para a otimizagdo dos servigos oferecidos pela Coordenagao.

VII - Estabelecer parcerias com os professores da sua unidade académica, com vistas a
integracdo entre a UERJ e a PPC e promover a¢des conjuntas de ensino, pesquisa e extensao;

VIII - Incentivar o debate e a capacitagdo entre o corpo técnico e alunos/estagiarios;

IX - Fomentar pesquisas, estudos e sistematizagdes relativas ao trabalho desenvolvido
pela sua Coordenacdo em conjunto com o corpo técnico;

X - Atuar como agente facilitador e manter articulacdo com Unidades de Ensino para o
desenvolvimento de programas em cursos de formacgdo técnica, quando couber, de graduacdo, pds-
graduacdo e residéncia em sua inser¢do na PPC/UERJ;

XI - Propor a ampliagdo/redu¢do do rol de exames realizados no CAPSULA mediante
estudo técnico prévio e pactuagdo junto a dire¢do da unidade;

XII - Atuar em parceria técnico-administrativa com o Servigo de Laboratorios de
Apoio do Hospital Universitario Pedro Ernesto, atuando em processos de maneira conjunta de modo
a otimizar a prestacdo de servico de ambos;

XIII - Garantir que os académicos do curso técnico, quando couber, graduagdo, pds-
graduagdo e residéncia de cada categoria profissional estejam sempre sob supervisdo enquanto em
campo, respeitando o planejamento previsto;

XIV - Garantir a realizagdo dos indicadores da qualidade do servico e a tomada de
acgoOes relacionadas as tratativas dos resultados mesmos

XV - Participar das reunides das Comissdes Permanentes da Policlinica Piquet
Carneiro as quais tiver assento, representando o coletivo de profissionais de saude, o servi¢o, o
melhor interesse dos pacientes e os interesses institucionais da PPC e da UERJ;

XVI - Convocar reunides ordinarias e extraordinarias no servico para tratar de
questdes operacionais e pontuais com a participacdo sempre das se¢des internas envolvidas;

XVII - Tragar diretrizes para os Programas de Educacdo Continuada e permanente;

XVIII- Participar de reunides juntamente a Dire¢do da unidade, bem como de outros
departamentos e coordenagdes quando convidado;

XIX - Articular e organizar junto a equipe de profissionais a rotina de atendimento;

XX - Avaliar as demandas e necessidades da clientela da Policlinica, para promover
assisténcia em saude integral e continua, de forma sistematizada com foco na manutencao de elevado
padrao na qualidade da assisténcia em saude;

XXI - Propor melhorias nos gastos do servigo e estabelecer os controles necessarios na
aplicacao dos recursos financeiros alocados, com a colaboragdo da direcao financeira da PPC;



XXII - Estabelecer diretrizes para a formula¢do de modelos para a assisténcia integral
em saude de acordo com cada categoria profissional, com base nos preceitos €ticos, principios
cientificos e disposi¢des legais vigentes;

XXIII - Indicar o responsavel pela geréncia da qualidade.

XXIV - Proporcionar os recursos € meios necessarios a revisdo e atualizacdo dos
instrumentos administrativos e técnicos, assim como as rotinas operacionais ligadas ao
funcionamento dos servi¢os da Coordenacao;

XXV - Participar do desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de
saude;

XXVI - Conferir e assinar ponto dos servidores sob sua supervisao;

Art. 49 - Serdo atribuigdes especificas da Secao Assistencial e Humanizacao da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Assessorar o Servigo de Laboratorio quanto as questdes administrativas e técnicas
relacionadas ao servigo;

IT - Gerenciar as equipes das se¢des de Triagem/Atendimento e Coleta no que tange ao
atendimento de pacientes;

IIT - Manter contato com o corpo clinico e demais servicos como Servigo Social,
Qualidade e Ouvidoria, participando ativamente das decisdes sempre com respeito, didlogo e escuta
ativa;

IV - Gerenciar equipe de técnicos de laboratorio e recepcionistas;

V - Participar do planejamento de reforma e/ou construcdo de planta fisica das se¢des
de atendimento, coleta, distribuicao, area técnica, qualidade, coordenacao e administrativo;

VI - Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos das se¢des internas;

VII - Iniciar processo de solicitagdo de insumos e/ou equipamentos e elaborar os
documentos pertinentes as necessidades do processo;

VIII - Emitir parecer técnico de insumos e equipamentos de sua competéncia técnica;

IX - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais, equipamentos €
novas tecnologias nas se¢des internas, garantindo sua aplicabilidade;

X - Prever e prover os setores com materiais € equipamentos necessarios para os
procedimentos;

XI - Incentivar e realizar capacitacao e/ou atualizacao da equipe;

XII - Coordenar o remanejamento interno de pessoal, segundo critérios e rotinas, para
atender as necessidades do servico e/ou do trabalhador;

XIII - Alocar servidores ocupantes dos cargos de técnico de nivel superior, nas
supervisdes de se¢des, otimizando a distribuicdo dos recursos humanos existentes € promovendo sua
integracao;

XIV - Indicar analistas de laboratorio para participar de comissdes e conselhos
relacionados ao servigo;

XV - Emitir comunicados oficiais as clinicas da PPC quanto as atualizagdes nos
processos de trabalho do CAPSULA;

XVI - Acompanhar as atividades desenvolvidas nas dependéncias do servigo,
utilizando indicadores e consolidando informagdes, para fins de divulgagdo, aprimoramento dos
trabalhos e auxilio de recursos;

XVII - Ser co-gestor do Sistema de Desembolso Descentralizado — SIDES;



XVIII - Substituir o Coordenador do Laboratorio na auséncia deste.

Art. 50 - Serdo atribui¢des especificas da Se¢do de Qualidade Laboratorial da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Adequar o Laboratério as legislagdes vigentes, como por exemplo: RDC 786, RDC
222, RDC504, RDC 50 e demais publicagdes cientificas referentes as atividades laboratoriais;

IT - Adequar o Laboratério as Normas de Acreditacao como DICQ, PALC, ISO 15189
dentre outras;

IIl - Implementar e gerenciar o Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) do
Laboratorio;

IV - Elaborar e atualizar o Manual da Qualidade, Manual de Biosseguranga e Manual
de Coleta;

V - Controlar e atualizar os documentos, internos e externos, fisicos e digitais;

VI - Elaborar Os Procedimentos do Sistema de Gestdo da Qualidade (PSQ), os
Procedimentos Operacionais Padrao (POP) e Instrugdes de Trabalho (IT);

VII - Avaliar e aprovar os demais documentos do Laboratdrio;

VIII - Conduzir as Reunides de Analise Critica do SGQ;

IX - Elaborar e monitorar os indicadores de qualidade e desempenho;

X - Monitorar o C.E.Q (Controle Externo de Qualidade);

XI - Gerenciar Nao Conformidades;

XII - Planejar e conduzir Auditorias Internas e Externas;

XIII - Aplicar Governanga Clinica;

XIV - Gerir os equipamentos do laboratorio (incluindo manutengdo programada);
XV - Analisar criticamente os Certificados de Calibragao;

XVI - Substituir o Coordenador e a Supervisao de Laudos quando ausentes;
XVII - Prover e/ou direcionar possiveis situagdes para Tratamento de Reclamacdes;
XVIII - Gerenciar riscos;

XIX - Pactuar treinamentos do SGQ e auditores internos;

XX - Registrar e conduzir as reunides de Planejamento Estratégico.

Art. 51 - Serdo atribui¢des especificas do Servico de Radiologia e Imaginologia da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Operar equipamentos médico-hospitalares de imagem;

I - Criar e definir protocolos de exame;

IIT - Realizar anamnese do paciente, para fins especificos da atividade;
IV - Realizar pos - processamento de imagens médicas;

V - Documentar exames;

VI - Gerenciar sistemas de armazenamento e manipulacdo de informacdo para o
diagnostico por imagem e terapia;

VII - Atuar nas diversas atualizacdes tecnoldgicas dos equipamentos hospitalares de



imagem;

VIII - Exercer fungdo administrativa através de coordenagdo, supervisdo ¢ gestdo no
segmento de diagndstico por imagem e terapia;

IX - Subsidiar o processo de aquisi¢do de equipamentos médico-hospitalares de
imagem;

X - Subsidiar o processo de contratacdo de servicos de manutengdo preventiva,
corretiva e calibracdo de equipamentos médico-hospitalares de imagem,;

XI - Acompanhar o dimensionamento e monitorar o parque tecnoldgico de
equipamentos médico-hospitalares de imagem;

XII - Outras atribui¢des afins ou correlatas.

Art. 52 - Serdo atribuigdes especificas do Servigo de Laboratorio de Vibragdo Mecanica e
praticas Integrativas (LAVIMPI) da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Ser responsavel pelos projetos de pesquisas sobre os efeitos da Terapia Vibratéria
Sistémica e das praticas integrativas e complementares, realizados neste ambiente de pesquisa e por
meio de parcerias relacionadas;

IT - Estimular parcerias com pesquisadores que desenvolvem pesquisas relacionadas na
UERJ, em outros estados do Brasil e diversos paises;

IIT - Promover congressos e/ou eventos cientificos na area da saude e areas afins para
apresentacao de trabalhos cientificos e académicos em geral;

IV - Responsavel pela formacgao de profissionais nas areas de vibragdo mecanica e das
praticas integrativas e complementares, relacionados com a expertise do LAVIMPI;

V - Desenvolver atividades didaticas vinculadas a area de vibracdo mecanica e das
praticas integrativas e complementares, relacionados com a expertise do LAVIMPI;

VI - Oferecer suporte as atividades de ensino, pesquisa e extensdo na area de vibragao
mecanica e das praticas integrativas e complementares, relacionados com a expertise do LAVIMPI;

VII - Fomentar o financiamento de agéncias governamentais para realizagdo de
pesquisas nas areas de expertise do LAVIMPI;

VIII - Realizar o calculo do dimensionamento da equipe;
IX - Promover desenvolvimento cientifico de alunos, pesquisadores e administrativo;

X - Coordenar e desenvolver a equipe administrativa do LAVIMPI, promovendo
capacitagdes e treinamentos para melhorar as habilidades e conhecimentos dos colaboradores;

XI - Outras atribuigdes afins ou correlatas.

Art. 53 - Serdo atribuicdes especificas do Servico Assistencial e Humanizacdo da
Policlinica Piquet Carneiro:

I - Gerenciar as equipes das se¢des de Triagem/Atendimento e Coleta no que tange ao
atendimento de pacientes;

IT - Manter contato com o corpo clinico e demais servicos como Servigo Social,
Qualidade e Ouvidoria, participando ativamente das decisdes sempre com respeito, didlogo e escuta
ativa;

IIT -Gerenciar equipe de técnicos de laboratdrio e recepcionistas;

IV - Participar do planejamento de reforma e/ou construg¢ao de planta fisica das segdes



de atendimento, coleta, distribuicdo, area técnica, qualidade, coordenacdo e administrativo;
V - Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos das se¢des internas;

VI - Iniciar processo de solicitacio de insumos e/ou equipamentos e elaborar os
documentos pertinentes as necessidades do processo;

VII - Emitir parecer técnico de insumos e equipamentos de sua competéncia técnica;

VIII - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais, equipamentos e
novas tecnologias nas se¢des internas, garantindo sua aplicabilidade;

IX - Prever e prover os setores com materiais € equipamentos necessarios para 0s
procedimentos;

X - Incentivar e realizar capacitagdo e/ou atualizagdo da equipe;
XI - Ter controle sobre mapa de férias e licengas das secgoes;

XII - Coordenar o remanejamento interno de pessoal, segundo critérios e rotinas, para
atender as necessidades do servico e/ou do trabalhador;

XIIT - Alocar servidores ocupantes dos cargos de técnico de nivel superior, nas
supervisdes de secdes, otimizando a distribui¢do dos recursos humanos existentes e promovendo sua
integracao;

XIV - Indicar analistas de laboratorio para participar de comissdes e conselhos
relacionados ao servico;

XV - Emitir comunicados oficiais as clinicas da PPC quanto as atualizagdes nos
processos de trabalho do CAPSULA;

XVI - Avaliar o desempenho e metas a cumprir dos servidores em estagio probatorio
sob sua supervisao;

XVII - Acompanhar as atividades desenvolvidas nas dependéncias do servico,
utilizando indicadores e consolidando informagdes, para fins de divulgag¢do, aprimoramento dos
trabalhos e auxilio de recursos;

XVIII - Revisar documentos da gestdo da qualidade periodicamente em conjunto com
a supervisdo das secoes, a Coordenagdo do laboratorio e com o Servico de Qualidade Laboratorial,
este ligado a Direcdo de Qualidade da PPC;

Art. 54 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenagdo do Centro Cirurgico da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Realizar reunides com chefes das clinicas cirargicas e com as equipes para atualizar
sobre novas diretrizes, resolver quaisquer problemas operacionais, e otimizar o funcionamento do
centro cirurgico;

I - Participar de reunides juntamente a Direcdo da unidade, bem como a outros
departamentos e coordenagdes, quando convidado;

IIT - Trabalhar em cooperagdo com a coordenacgdo técnica de enfermagem, com a
chefia do servico de enfermagem cirurgica e com a chefia médica do servico de cirurgia ambulatorial,
promovendo reunides regulares de planejamento e adequagao;

IV - Promover a resolu¢ao de conflitos;

V - Coordenar o processo de integragdo de novos funciondrios no setor, ajudando-os
na adaptagdo com os procedimentos e a cultura da PPC/UERJ;

VI - Facilitar a comunicacdo eficaz entre os diferentes membros da equipe cirurgica
antes, durante e apos os procedimentos;

VII- Assegurar o cumprimento das normas de seguranca e das normas organizacionais



do centro cirtrgico pelos membros das equipes;

VIII - Coordenar a verificagdo de que toda a documentacdo necessaria (termos de
consentimento, histoéricos médicos, exames, etc.) esteja completa e disponivel antes do procedimento
e supervisionar a conformidade dos prontudrios médicos apos os procedimentos;

IX- Participar do planejamento de reforma e/ou construgao de planta fisica dos setores
cirirgicos.

X - Participar da elabora¢do de normas, rotinas e procedimentos do centro cirirgico da
PPC/UERYJ;

XI - Coordenar o desenvolvimento, a implementagdo € o monitoramento continuo de
protocolos de seguranca e normas de saude para prevencdo de infecgdes e outros riscos associados
aos procedimentos cirargicos com base em novas evidéncias cientificas e melhores praticas;

XII - Revisar e atualizar regularmente os protocolos de seguranca e estimular a
capacitacdo da equipe em praticas seguras € para que saiba como reagir em caso de emergéncias.

XIIT - Analisar dados de auditoria para identificar tendéncias e implementar agdes
corretivas, quando necessario.

XIV - Monitorar o uso e o estoque de materiais € equipamentos cirurgicos, evitando
desperdicios e certificando que todos os itens necessarios estejam disponiveis e em boas condigdes;

XV - Avaliar a necessidade de novos equipamentos, pesquisar opgdes de compra e
cooperar no que for necessario para o processo de aquisicdo de equipamentos de qualidade, que
atendam as necessidades das equipes cirargicas;

XVI - Supervisionar as boas condi¢des de funcionamento, e assegurar que a
manuten¢do preventiva e corretiva dos equipamentos existentes seja programada e realizada de forma
adequada;

XVII - Garantir que as equipes estabelecam uma comunicag¢do clara, empatica e
compreensivel com pacientes e seus familiares, explicando os procedimentos cirurgicos, riscos e
cuidados necessarios, aliviando ansiedades e preocupacdes;

XVIII - Assegurar que o Centro Cirargico da PPC/UERI esteja em conformidade com
as normas e regulamentacdes de saude locais e nacionais;

XIX - Manter-se atualizado com as mudangas nas regulamentagdes e implementar as
mudancas necessarias para garantir a conformidade;

XX - Manter registros detalhados e precisos de todas as atividades cirtrgicas,
incluindo auditorias de seguranga, relatorios de incidentes e estatisticas de desempenho;

XXI - Assegurar que todos os profissionais € o setor possuam as licengas e
certificacOes necessarias;

XXII - Manter-se atualizado com os avangos tecnologicos e novas técnicas cirurgicas,
estimulando sua adogdo no centro cirrgico;

XXIII - Coordenar programas de melhoria continua, utilizando feedback da equipe e
dos pacientes para melhorar os processos e procedimentos.

XXIV - Comparar o desempenho do centro cirtrgico com padrdes de referéncia e
melhores praticas da industria para identificar oportunidades de melhoria.

XXV - Atuar como agente facilitador da inser¢do de alunos de graduacdo, poOs-
graduagdo e residéncia para atuagdo no Centro Cirargico da PPC/UERYJ;

XXVI - Garantir que os alunos de graduagdo, pds-graduagdo e residéncia de cada
categoria profissional estejam sempre sob supervisdo docente e técnica, enquanto em campo,
respeitando calendario universitario previsto;

XXVII - Participar de reunides, ordinariamente e extraordinariamente, com o0s
coordenadores e docentes das respectivas unidades académicas para fins consultivos e deliberativos;



XXVIII - Facilitar e promover a educagao continua dos membros das equipes, como a
participagdo em workshops, seminarios, congressos e outras oportunidades de desenvolvimento;

XXIX - Incentivar a participagdo em programas de educacdo médica continuada e a
participacao em projetos de pesquisa clinica, contribuindo para o avango da medicina cirargica;

Art. 55 - Serdo atribuigdes especificas do Servigo de Cirurgia Ambulatorial da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Manter o responsavel técnico do Servico de Cirurgia Ambulatorial da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro (PPC) junto ao Conselho Regional de Medicina do Rio de Janeiro;

II - Emitir pareceres em processos administrativos relacionados ao Servigo de Cirurgia
Ambulatorial;

III - Indicar a Dire¢do Geral e solicitar provimento de pessoal, no dmbito de seu
Servigo;

IV - Planejar e coordenar as agdes relacionadas ao Servigo de Cirurgia Ambulatorial,
estabelecendo diretrizes, normas, parametros de avaliacao e controle dos resultados;

V - Participar do planejamento de reforma e/ou construgdo da planta fisica da Unidade
de Cirurgia Ambulatorial (UCAMB);

VI - Iniciar processo de solicitagdo de insumos e/ou equipamentos e elaborar os
documentos pertinentes as necessidades do processo;

VII - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais, equipamentos e
novas tecnologias na UCAMB, garantindo sua aplicabilidade;

VIII - Criar Procedimentos Operacionais Padrio (POPs) atualizando-os
periodicamente;

IX - Discutir e organizar junto a equipe de profissionais a rotina de atendimento;

X - Desempenhar a funcdo de avaliador dos servidores em estdgio probatorio sob sua
supervisao;

XI - Organizar escalas de trabalho e supervisdo da carga horaria do quadro funcional,
sob sua supervisao, assim como submeter a Coordenacao Médica do Centro Cirurgico o agendamento
de férias, licengas, afastamentos em geral;

XII - Realizar contatos com as chefias das diversas areas da PPC, coordenadores de
diferentes areas da satide da UERJ e outras instituicdes que julgarem pertinentes, estimulando
parcerias para projetos interdisciplinares;

XIII - Assessorar tecnicamente a Dire¢do Geral no planejamento de melhorias e
expansao da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro;

XIV - Indicar membros para compor comissoes de carater transitdrio e/ou permanente
que se fizerem necessarias;

XV - Participar de reunides juntamente a Dire¢do Geral, bem como de outros
departamentos e coordenagdes quando convidado;

XVI - Emitir parecer técnico de insumos e equipamentos de sua competéncia técnica;

XVIII - Coordenar a preparacdo e informagdo pré-operatoria dos pacientes,
assegurando que todas as avaliagdes e exames necessarios tenham sido realizados;

Art. 56 - Serdo atribuigoes especificas da Coordenacdo Técnica de Enfermagem da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:



I - Manter o responsavel técnico de enfermagem da Policlinica Universitaria Piquet
Carneiro junto ao Conselho Regional de Enfermagem do Rio de Janeiro e realizar todas as atividades
inerentes ao cargo, previstas na Resolugdo COFEN 509/2016;

IT - Emitir e manter atualizada a Certidao de Responsabilidade Técnica (CRT);

IIT - Designar os chefes do Servigo de Enfermagem Cirurgica e do Servico de
Enfermagem Ambulatorial;

IV - Definir os avaliadores dos servidores em estadgio probatdrio;

V - Emitir pareceres em processos administrativos relacionados a enfermagem;
VI - Realizar o calculo do dimensionamento da equipe de enfermagem,;

VII - Realizar visitas técnicas aos setores ambulatoriais e cirurgicos da PPC;

VIII - Gerenciar as demandas administrativas relacionadas ao quadro funcional técnico
administrativo como: escalas de trabalho, agendamento de férias, licencas, afastamentos e supervisao
da carga horaria;

IX - Assessorar na organizagdo/atualizagdo das documentagdes (impressos,
formularios e informativos) utilizadas no setor;

X - Assessorar os profissionais nas duvidas relacionadas ao atendimento ao publico;

XI - Realizar a avaliacdo funcional regular do quadro técnico e recomendar ajustes
para a otimizagao dos servigos oferecidos pela Coordenagao;

XII - Planejar e coordenar as agdes relacionadas a enfermagem; estabelecendo
diretrizes, normas, parametros de avaliacao e controle dos resultados;

XIITI - Participar do planejamento, elaboracdo, execucgdo e avaliagdo dos programas de
saude e planos assistenciais, como membro integrante da equipe de saude;

XIV - Planejar e coordenar as reunides de equipe, permitindo que todos os
profissionais possam contribuir para o planejamento das pautas e organiza¢ao das reunides;

XV - Realizar contatos com as chefias das diversas areas da PPC e outras instituigoes
que julgarem pertinentes, oportunizando e estimulando parcerias para projetos interdisciplinares;

XVI - Participar de reunides juntamente a Direcdo da unidade, bem como de outros
departamentos e coordenagdes quando convidado;

XVII - Assessorar tecnicamente a Direcdo Geral no planejamento de melhorias e
expansdo da PPC;

XVIII - Articular e organizar junto a equipe de profissionais a rotina de atendimento;

XIX - Fomentar a participacdo dos profissionais da sua Coordenacdo em congressos
e/ou eventos cientificos na area da satude, da sua area de conhecimento e areas afins para apresentacao
de trabalhos cientificos e académicos em geral;

XX - Estabelecer parcerias com docentes e técnicos administrativos de outros setores e
unidades de saude da rede, com vistas a integracdo entre a UERJ e a PPC e fomento de agdes
conjuntas de ensino, pesquisa € extensao;

XXI - Acompanhar e fortalecer atividades académicas envolvendo ensino técnico,
graduacao, pos-graduacao e residéncia em conjunto com a unidade académica correspondente;

XXII - Avaliar as demandas e necessidades da clientela da Policlinica, para promover
assisténcia em saude integral e continua, de forma sistematizada com foco na manutencdo de elevado
padrdo na qualidade da assisténcia em saude;

XXIII - Propor or¢amento da Coordenacao e estabelecer os controles necessarios na
aplicagdo dos recursos financeiros alocados, com a colaboracgdo da direcdo financeira;

XXIV - Indicar membros para compor comissdes de carater transitorio e/ou
permanente que se fizerem necessarias;



XXV - Estabelecer diretrizes para a formulagdo de modelos para a assisténcia integral
em saude de acordo com cada categoria profissional, com base nos preceitos €ticos, principios
cientificos e disposi¢des legais vigentes;

XXVI -Tragar diretrizes para os Programas de Educacdao Continuada e permanente;

XXVII - Proporcionar os recursos € meios necessarios a revisao e atualizagdo dos
instrumentos administrativos e técnicos, assim como as rotinas operacionais ligadas ao
funcionamento dos servi¢os da Coordenacao;

XXVIII - Elaborar relatorios de gestao correspondentes a Coordenagdo anualmente;

XXIX -Planejar e coordenar a implementagdo de atividades técnico-cientificas e
educacionais, voltadas para assisténcia, ensino, pesquisa ¢ extensao no ambito do Colegiado Gestor
da PPC;

XXX - Realizar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre assuntos
relacionados a respectiva categoria;

XXXI - Participar do desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de
saude;

XXXII - Indicar o Co-gestor do Sistema de Desembolso Descentralizado — SIDES.

XXXIII - As atribuicdes especificas de cada coordenacio poderdo ser compartilhadas e
geridas de forma colegiada entre o coordenador de enfermagem docente/assistencial e o coordenador
técnico de enfermagem, conforme pactuacao acordada entre ambos. Deve ser repactuada a cada troca
de coordenador docente/assistencial e/ou coordenador técnico.

Art. 57 - Serdo atribuigdes especificas do Servigo de Enfermagem Cirtrgica da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Assessorar a Coordenacdo Técnica de Enfermagem quanto as questdes
administrativas e técnicas relacionadas ao servico de enfermagem cirurgica;

IT - Administrar, coordenar e gerenciar o centro de material e esterilizacio (CME),
preparando-os para atender as demandas cirurgicas programadas;

III - Gerenciar equipe de enfermagem dos ambulatorios cirargicos;

IV - Participar do planejamento de reforma e/ou construg@o de planta fisica dos setores
cirirgicos;

V - Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos das unidades
cirurgicas;

VI - Iniciar processo de solicitacdo de insumos e/ou equipamentos e elaborar os
documentos pertinentes as necessidades do processo;

VII - Emitir parecer técnico de insumos e equipamentos de sua competéncia técnica;

VIII - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais, equipamentos e
novas tecnologias nos setores cirtirgicos, garantindo sua aplicabilidade;

IX - Prever e prover os setores com materiais € equipamentos necessarios para os
procedimentos;

X - Incentivar e realizar capacitacdo e/ou atualizagdo da equipe de enfermagem
cirirgica;

XI - Participar de reunides e comissdes com a equipe de enfermagem e
multiprofissional relacionadas ao bloco cirtirgico;

XII - Confeccionar escala mensal dos setores cirrgicos;

XIII - Modificar escala mensal previamente realizada, a fim de atender as demandas



do servigo;
XIV - Confeccionar mapa de férias e licencas-prémio dos setores cirurgicos;

XV - Orientar e supervisionar a escala didria de servigo realizada pelos enfermeiros
plantonistas;

XVI - Coordenar o remanejamento interno de pessoal de enfermagem, segundo
critérios e rotinas, para atender as necessidades do servi¢o e/ou do trabalhador;

XVII - Alocar servidores ocupantes dos cargos de técnico em enfermagem e
enfermeiro, nas unidades cirtrgicas; otimizando a distribuicdo dos recursos humanos existentes e
promovendo sua integracao;

XVIII - Conferir e assinar ponto dos servidores sob sua supervisao;

XIX - Indicar enfermeiros assistenciais para participar de comissdes e conselhos
relacionados ao bloco cirargico;

XX - Emitir comunicados oficiais as clinicas da PPC quanto as atualizagdes nos
processos de trabalho da enfermagem na UCAMB, CME e clinicas cirtrgicas;

XXI - Avaliar o desempenho e metas a cumprir dos servidores em estdgio probatorio
sob sua supervisao;

XXII - Acompanhar as atividades desenvolvidas nas unidades/servigos de saude,
utilizando indicadores e consolidando informacgdes, com o intuito de manter permanente a integracao
com os membros da Camara Técnica de Enfermagem e Grupos de Trabalho, para fins de divulgacgao,
aprimoramento dos trabalhos e auxilio de recursos;

XXIII - Criar POPs periodicamente;
XXIV - Integrar e participar das reunides da comissao de cirurgia da PPC;

XXV - Realizar preceptoria de internos e residentes de enfermagem.

Art. 58 - Serdo atribuigoes especificas do Servico de Enfermagem Ambulatorial da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Assessorar a Coordenagdo de Enfermagem quanto as questdes administrativas e
técnicas relacionadas ao servigo de enfermagem ambulatorial;

II - Participar do planejamento de reforma e/ou construcdo da planta fisica dos setores
clinicos;

III - Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos das unidades
ambulatoriais;

IV - Iniciar processo de solicitacio de insumos e/ou equipamentos e elaborar os
documentos pertinentes as necessidades do processo;

V - Emitir parecer técnico de insumos e equipamentos de sua competéncia técnica;

VI - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais, equipamentos €
novas tecnologias nos setores clinicos, garantindo sua aplicabilidade;

VII - Prever e prover os setores com materiais € equipamentos necessarios para a

assisténcia;

VIII - Incentivar e realizar capacitagao e/ou atualizagao da equipe;

IX - Participar de reunides e comissdes com a equipe de enfermagem e
multiprofissional;

X - Conferir e assinar ponto dos servidores sob sua supervisao;

XI - Avaliar escala mensal dos setores clinicos;



XII - Avaliar mapa de férias e licenca prémio dos setores clinicos;

XIII - Coordenar o remanejamento interno de pessoal de enfermagem, segundo
critérios e rotinas, para atender as necessidades do servico e/ou do trabalhador;

XIV - Alocar servidores ocupantes dos cargos de técnico em enfermagem e
enfermeiro, otimizando a distribui¢do dos recursos humanos existentes e promovendo sua integragao;

XV - Indicar enfermeiros assistenciais para participar de comissoes e conselhos;

XVI - Avaliar o desempenho e metas a cumprir dos servidores em estdgio probatorio
sob sua supervisao;

XVII - Acompanhar as atividades desenvolvidas nas unidades/servigos de saude,
utilizando indicadores e consolidando informagdes, com o intuito de manter permanente integracao
com os membros da Camara Técnica de Enfermagem e Grupos de Trabalho, para fins de divulgac¢ao,
aprimoramento dos trabalhos e auxilio de recursos;

XVIII - Criar POPs periodicamente;

XIX - Realizar preceptoria de internos e residentes de enfermagem.

Art. 59 - Serdo atribuicoes especificas da Coordenacdo de Enfermagem
Docente/Assistencial da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Estabelecer parcerias com os professores da sua unidade académica, com vistas a
integracao entre a UERJ e a PPC e promover a¢des conjuntas de ensino, pesquisa e extensao;

IT - Oferecer, em conjunto com sua unidade académica, treinamentos/capacitacdo para
os profissionais lotados na PPC;

IIT - Incentivar o debate e a capacitagdo entre o corpo técnico, residentes e
alunos/estagiarios;

IV - Fomentar pesquisas, estudos e sistematizagdes relativas ao trabalho desenvolvido
pela sua Coordenacdo em conjunto com o corpo técnico;

V - Organizar eventos de extensdo e pesquisa voltados para aprofundar/produzir
conhecimento na sua area e na area da saude;

VI - Atuar como agente facilitador ao desenvolvimento de programas de ensino em
cursos de formacdo técnica, quando couber, de graduagdo, pds-graduacdo e residéncia em sua
inser¢cao na PPC/UERJ;

VII - Manter articulagdo com Unidades de Ensino e colaborar no planejamento e
execugdo dos programas em cursos de formacao técnica, quando couber, graduagdo, pds-graduagao e
residéncia;

VIII - Garantir o cumprimento dos estagios internos, assim como 0 assessoramento
técnico do Programa em desenvolvimento;

IX - Garantir que os académicos do curso técnico, quando couber, graduagdo, pos-
graduagdo e residéncia de cada categoria profissional estejam sempre sob supervisdo docente e
técnica enquanto em campo, respeitando calendario universitario previsto;

X - Reunir-se ordinariamente e extraordinariamente sempre que se fizer necessario
com os coordenadores e docentes das respectivas unidades académicas para fins consultivos e
deliberativos;

XI - Facilitar o planejamento de capacitacdo e atualizagdo dos profissionais, de acordo
com cada categoria profissional da PPC, para atuagdo como supervisores de campo de estigio e
preceptores de residéncia;

XII - Participar das reunides do Conselho Departamental da Faculdade de
Enfermagem, representando o coletivo de trabalhadores e os interesses institucionais da PPC e da



Faculdade de Enfermagem da UERJ;
XIII - Designar o chefe do Servico de Assisténcia/Ensino de Enfermagem:;

XIV - Planejar e coordenar as agdes relacionadas a enfermagem; estabelecendo
diretrizes, normas, parametros de avaliacao e controle dos resultados;

XV - Participar do planejamento, elaboragdo, execucdo e avaliacdo dos programas de
saude e planos assistenciais, como membro integrante da equipe de saude;

XVI - Planejar e coordenar as reunides de equipe, permitindo que todos os
profissionais possam contribuir para o planejamento das pautas e organizagdo das reunioes;

XVII - Realizar contatos com as chefias das diversas areas da PPC e outras
institui¢des que julgarem pertinentes, oportunizando e estimulando parcerias para projetos
interdisciplinares;

XVIII - Participar de reunides juntamente a Direcdo da unidade, bem como de outros
departamentos e coordenagdes quando convidado;

XIX - Assessorar tecnicamente a Dire¢do Geral no planejamento de melhorias e
expansao da PPC;

XX - Articular e organizar junto a equipe de profissionais a rotina de atendimento;

XXI - Fomentar a participacdo dos profissionais da sua Coordenacdo em congressos
e/ou eventos cientificos na area da satde, da sua area de conhecimento e areas afins para apresentacao
de trabalhos cientificos e académicos em geral;

XXII - Estabelecer parcerias com docentes e técnicos administrativos de outros setores
e unidades de saude da rede, com vistas a integracao entre a UERJ e a PPC e fomento de acdes
conjuntas de ensino, pesquisa e extensao;

XXII - Acompanhar e fortalecer atividades académicas envolvendo ensino técnico,
graduagdo, pos-graduacdo e residéncia em conjunto com a unidade académica correspondente;

XXIII - Avaliar as demandas e necessidades da clientela da Policlinica, para promover
assisténcia em saude integral e continua, de forma sistematizada com foco na manutencao de elevado
padrdo na qualidade da assisténcia em saude;

XXIV - Propor or¢gamento da Coordenacdo e estabelecer os controles necessarios na
aplicacao dos recursos financeiros alocados, com a colaboracao da direcao financeira;

XXV - Indicar membros para compor comissdes de carater transitorio e/ou permanente
que se fizerem necessarias;

XXVI - Estabelecer diretrizes para a formula¢do de modelos para a assisténcia integral
em saude de acordo com cada categoria profissional, com base nos preceitos éticos, principios
cientificos e disposi¢des legais vigentes;

XXVII - Tragar diretrizes para os Programas de Educagdo Continuada e permanente;

XXVII - Proporcionar os recursos € meios necessarios a revisdo e atualizacdo dos
instrumentos administrativos e técnicos, assim como as rotinas operacionais ligadas ao
funcionamento dos servigos da Coordenacao;

XXIX. Elaborar relatorios de gestao correspondentes a Coordenagdo anualmente;

XXX - Planejar e coordenar a implementacdo de atividades técnico-cientificas e
educacionais, voltadas para assisténcia, ensino, pesquisa ¢ extensao no ambito do Colegiado Gestor
da PPC;

XXXI - Realizar consultoria, auditoria e emissao de parecer sobre assuntos
relacionados a respectiva categoria;

XXXII - Participar do desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de
saude;

XXXIII - Indicar o Co-gestor do Sistema de Desembolso Descentralizado — SIDES.



XXXIV - As atribuigdes especificas de cada coordenacdo poderdo ser compartilhadas
e geridas de forma colegiada entre o coordenador de enfermagem docente/assistencial e o
coordenador técnico de enfermagem, conforme pactuacdo consensual entre ambos. Deve ser
repactuada a cada troca de coordenador docente/assistencial e/ou coordenador técnico.

Art. 60 - Serdo atribuicdes especificas do Servico de Assisténcia/Ensino de Enfermagem

Ambulatorial da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Assessorar quanto as questdes técnicas assistenciais relacionadas ao Treinamento
para a Enfermagem;

I - Participar do planejamento de reforma e/ou construcdo da planta fisica dos setores
assistenciais;

IIT - Participar da elaboracdo e divulgacdo de normas, rotinas e procedimentos das
unidades assistenciais;

IV - Capacitar para o uso adequado de materiais, equipamentos e novas tecnologias
nos setores assistenciais, garantindo sua aplicabilidade;

V - Realizar capacitacio e/ou atualizagdo da equipe de enfermagem;

VI - Participar de reunides e comissdes com a equipe de enfermagem e
multiprofissional,

VII - Construir escala mensal dos enfermeiros residentes em atividade na PPC;

VIII - Conferir e encaminhar ao Servi¢o de Treinamento e Avaliagdo em Enfermagem
- STAVE, o ponto dos enfermeiros residentes em atividade na PPC;

IX -Participar da indicagdo de enfermeiros assistenciais para compor comissdes €
conselhos;

X - Acompanhar as atividades desenvolvidas nas unidades/servicos de saude,
utilizando indicadores e consolidando informacdes, com o intuito de levantar necessidades de
atualizagdo e desenvolvimento assistencial;

XI - Criar POPs e manté-los atualizados periodicamente;

XII - Realizar atividades de ensino, pesquisa, extensdo e cultura, cooperando na
formacdo e treinamento de pessoal e na pratica de estagiarios, estudantes e residentes na sua area de
atuacao;

XIII - Organizar eventos cientificos/campanhas em datas significativas para a unidade
com o intuito de promogao e divulgacao das atividades de ensino e pesquisa da enfermagem,;

XIV - Articular com os cenarios a insercao dos discentes dos diferentes niveis de
ensino;

XV - Conferir a documentagdo necessaria para a inser¢do das atividades de ensino
discentes;

XVI - Recepcionar e encaminhar projetos de pesquisa para os setores pertinentes;

XVII - Desenvolver e assessorar nas a¢des de desenvolvimento cientifico e divulgacao
da equipe de enfermagem.

Art. 61 - Serdo atribuigdes especificas da Coordenacdo de Odontologia da Policlinica

Universitaria:

I - Manter o responsavel técnico de Odontologia da Policlinica Universitaria Piquet
Carneiro junto ao Conselho Regional de Odontologia do Rio de Janeiro;



IT - Ser e/ou indicar gestor e co-gestor do Sistema de Desembolso Descentralizado —
SIDES;

IIT - Designar o Encarregado Patrimonial do Setor;

IV - Inserir os prontuarios eletronicos MV para acesso de todo corpo docente e criar
condicdes para o mesmo na clinica da Odontologia;

V - Solicitar a criacao de vagas de Técnico Universitario de nivel superior na categoria
de Cirurgido-dentista e Técnico Universitario de nivel técnico em Satude Bucal para PPC;

VI - Emitir pareceres em processos administrativos relacionados a Odontologia;

VII - Gerenciar as demandas administrativas relacionadas ao quadro funcional técnico
administrativo como: escalas de trabalho, agendamento de férias, licencas, afastamentos e supervisao
da carga horaria;

VIII - Assessorar os profissionais nas duvidas relacionadas ao atendimento ao publico;

IX - Realizar a avaliacdo funcional regular do quadro técnico e recomendar ajustes
para a otimizagao dos servigos oferecidos pela Coordenacao;

X - Criar sistema de atendimento clinico dos funcionarios da PPC;
XI - Revisar os POPs — Procedimentos Operacionais Padrao periodicamente;

XII - Iniciar processo de solicitagdo de insumos e/ou equipamentos e elaborar os
documentos pertinentes as necessidades do processo;

XIII - Conferir e assinar ponto dos servidores sob sua supervisao;

XIV - Avaliar o desempenho e metas a cumprir dos servidores em estagio probatorio
sob sua supervisao;

XV- Planejar e coordenar as reunides de equipe, permitindo que todos os profissionais
possam contribuir para o planejamento das pautas;

XVI - Participar ou indicar representante de reunides juntamente a Direcdo da
unidade, bem como de outros departamentos e coordenagdes quando convidado;

XVII - Assessorar tecnicamente a Dire¢cdo Geral no planejamento de melhorias e
expansao da PPC;

XVII - Indicar membros para compor comissdes de carater transitorio e/ou
permanente que se fizerem necessarias;

XIX - Elaborar relatorios de gestdao correspondentes a Coordenagdo, anualmente;

XX - Coordenar as agdes relacionadas a odontologia; estabelecendo diretrizes, normas,
parametros de avaliag¢@o e controle dos resultados;

XXI - Participar do planejamento de reforma e/ou constru¢do da planta fisica dos
setores clinicos.

Art. 62 - Serdo atribuicdes especificas do Servigo de Assisténcia /Ensino Odontolégico da

Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Oferecer condigdes estruturais e académicas para Graduacdo, Pos-graduacdo e
Extensdo exercerem suas atividades nas clinicas de Odontologia da PPC;

I - Promover a capacitacdo do corpo técnico por meio de cursos disponiveis na grade
curricular;

IIT - Incentivar pesquisas relativas as disciplinas de especializagdes que atuam na PPC
por meio de monografias e artigos;

IV - Incentivar pesquisas relativas as disciplinas de graduacao que atuam na PPC por



meio de trabalhos de conclusdo de curso e artigos nacionais e internacionais;
V - Incentivar trabalhos de extensao relativos as disciplinas que atuam na PPC;

VI - Planejar a participagdo dos docentes e discentes em congressos € jornadas
académicas representando a PPC;

VII - Criar parcerias com os professores das diversas unidades académicas da satide da
PPC e promover acdes conjuntas de ensino, pesquisa € extensao;

VIII - Participar das reunides do Conselho Departamental da Faculdade de
Odontologia representando os interesses institucionais da PPC;

IX - Realizar contatos com as chefias das diversas areas da PPC, coordenadores de
diferentes areas da satide da UERJ e outras instituicdes que julgarem pertinentes, estimulando
parcerias para projetos interdisciplinares;

X - Fomentar a participagao dos profissionais da sua Coordenagdo em congressos e/ou
eventos cientificos na area da satde, da sua area de conhecimento e areas afins para apresentagdo de
trabalhos cientificos e académicos em geral;

XI -Estabelecer parcerias com unidades de saude da rede municipal, com fomento de
acoOes conjuntas de ensino, pesquisa e extensao;

XII - Planejar e coordenar a implementagdo de atividades cientificas, voltadas para
assisténcia, ensino, pesquisa e extensao;

Art. 63 - Serdo atribuigdes especificas da Coordenacdo Técnica da Fisioterapia da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Gerenciar as questdes administrativas relacionadas ao quadro funcional técnico-
administrativo, como escalas de trabalho, agendamento de férias, licengas, afastamentos em geral e
supervisao da carga horéria;

Il - Organizar/atualizar a documentagdo (impressos, formuldrios e informativos)
utilizada no setor;

IIT - Assessorar os profissionais nas dividas relacionadas ao atendimento ao publico;

IV - Ser e/ou designar Gestor do Sistema de Desembolso Descentralizado — SIDES e
delegar a co-gestdo do Sistema de Desembolso Descentralizado — SIDES;

V - Responsabilizar-se pelo uso coerente e racional do Sistema de Desembolso
Descentralizado — SIDES;

VI - Assumir ou delegar, quando couber, a responsabilidade técnica da
coordenacao/departamento, perante os 6rgaos de classe correspondentes;

VII - Indicar ao Diretor Geral os Chefes de Servico ¢ os lideres de Nucleos € membros
de Comissdes (quando for o caso);

VIII - Realizar a avaliacdao funcional regular do quadro técnico e recomendar ajustes
para a otimizagdo dos servigos oferecidos pela Coordenagao.

IX - Avaliar as demandas e necessidades dos usuarios da Policlinica, para promover,
assisténcia em saude integral e continua, de forma sistematizada com foco na manutencao de elevado
padrdo na qualidade da assisténcia em saude;

X - Propor or¢camento da Coordenacdo e estabelecer os controles necessarios na
aplicacao dos recursos financeiros alocados, com a colaboragao da dire¢ao financeira;

XI - Propiciar as condi¢des necessarias ao desenvolvimento do trabalho em equipe e
de integragdo com os 6rgaos competentes da estrutura da Policlinica;

XII - Estabelecer diretrizes para a formulacdo de modelos para a assisténcia integral



em saude de acordo com cada categoria profissional, com base nos preceitos éticos, principios
cientificos e disposigdes legais vigentes;

XIII - Proporcionar os recursos € meios necessarios a revisdo e atualizacdo dos
instrumentos administrativos e técnicos, assim como as rotinas operacionais ligadas ao
funcionamento dos servi¢os da Coordenacao;

XIV - Participar da estruturacio do quadro de recursos humanos da
Coordenagao/Departamento, incluindo a defini¢cao do perfil dos profissionais a serem admitidos com
vistas a propiciar maior qualidade nos servigos prestados a populagdo usuaria;

XV - Realizar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre assuntos relacionados
a respectiva categoria;

XVI - Promover medidas para a manuten¢do e aprimoramento da estrutura e de
recursos fisicos necessarios para a oferta qualificada dos servicos oferecidos pela
Coordenagao/Departamento.

XVII - Participar da elaboracao de medidas focadas na seguranca do paciente e saude
do trabalhador.

XVIII - Elaborar relatorios de gestdo correspondentes a Coordenagdo anualmente;
XIX - Planejar e coordenar as reunides de equipe, permitindo que todos os profissionais possam
contribuir para o planejamento das pautas e organizacao das reunioes;

XX - Reunir-se ordindria e extraordinariamente sempre que se fizer necessario com os
coordenadores e docentes da respectiva unidade académica para fins consultivos e deliberativos;

XXI - Realizar contatos com as chefias das diversas areas da PPC ¢ outras instituigoes
que julgarem pertinentes, oportunizando e estimulando parcerias para projetos interdisciplinares;

XXII - Participar de reunides juntamente a Dire¢do da unidade, bem como de outros
departamentos e coordenagdes quando convidado;

XXIII -Organizar eventos de ensino, extensdo e pesquisa voltados para
aprofundar/produzir conhecimento na sua area de conhecimento e na area da saude;

XXIV - Fomentar a participagdo dos profissionais da sua Coordenacdo em congressos
e/ou eventos cientificos na 4rea da satude, da sua area de conhecimento e areas afins para apresentagao
de trabalhos cientificos e académicos em geral;

XXV- Estabelecer parcerias com docentes e técnicos administrativos de outros setores
e unidades de satide da rede, com vistas a integragdo entre a UERJ e a PPC e fomento de agdes
conjuntas de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 64 - Serdo atribuicdes especificas do Servigo de Assisténcia /Ensino da Fisioterapia da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Fomentar o debate e a capacitacdo entre o corpo técnico, residentes e
alunos/estagiarios;

IT - Fomentar pesquisas, projetos e cursos relativas ao trabalho desenvolvido pela sua
Coordenagdo em conjunto com o corpo técnico;

IIT - Manter articulacdo com Unidades de Ensino e colaborar no planejamento e
execucao dos programas em cursos de formagdo técnica, quando couber, graduagdo, pds-graduagio e
residéncia;

IV - Garantir o cumprimento dos estdgios internos, assim como o assessoramento
técnico do Programa em desenvolvimento;

V - Garantir que os académicos de graduacdo, pds-graduagdo e residéncia estejam
sempre sob supervisao docente e técnica enquanto em campo, respeitando calendario universitario
previsto;



VI - Facilitar o planejamento de capacitacdo e atualizagdo dos profissionais para
atuagdo como supervisores de campo de estagio e preceptores de residéncia;

VII - Recepcionar, organizar, avaliar e apoiar iniciativas de ensino, pesquisa €
extensao, em conexao, no que couber, através dos Nucleos de Ensino, Pesquisa e Extensdao e Nucleos
de Educacao e Desenvolvimento de Pessoal;

VIII - Propiciar a PPC/UERJ e outras instituicoes formadoras as facilidades
indispensaveis ao desenvolvimento de programas de ensino em cursos de graduacao, pds-graduagdo e
residéncia;

IX - Planejar e coordenar a implementagdo de atividades técnico-cientificas e

educacionais, voltadas para assisténcia, ensino, pesquisa ¢ extensao no ambito do Colegiado Gestor
da PPC;

X -Tragar diretrizes para os Programas de Educag¢ao Continuada e permanente.
XI - Elaborar relatdrios de gestdo correspondentes a Coordenagdo anualmente;

XII - Planejar e coordenar as reunides de equipe, permitindo que todos os profissionais
possam contribuir para o planejamento das pautas e organizag¢ao das reunioes;

XIII - Reunir-se ordinaria e extraordinariamente sempre que se fizer necessario com o0s
coordenadores e docentes da respectiva unidade académica para fins consultivos e deliberativos;

XIV - Realizar contatos com as chefias das diversas arecas da PPC ¢ outras institui¢cdes
que julgarem pertinentes, oportunizando e estimulando parcerias para projetos interdisciplinares;

XV - Participar de reunides juntamente a Direcdo da unidade, bem como de outros
departamentos e coordenagdes quando convidado;

XVI - Organizar eventos de ensino, extensdo e pesquisa voltados para
aprofundar/produzir conhecimento na sua area de conhecimento e na area da satde;

XVII - Fomentar a participa¢do dos profissionais da sua Coordenagdo em congressos
e/ou eventos cientificos na area da saude, da sua area de conhecimento e areas afins para apresentagdo
de trabalhos cientificos e académicos em geral;

XVII - Estabelecer parcerias com docentes e técnicos administrativos de outras setores
e unidades de saude da rede, com vistas a integracdo entre a UERJ e a PPC e fomento de acdes
conjuntas de ensino, pesquisa e extensao.

Art. 65 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenagdo Técnica de Servigo Social da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Discutir e organizar junto a equipe de Assistentes Sociais, sempre que necessario, a
rotina do plantdo social e dos ambulatdrios que tenham assistentes sociais lotadas;

IT - Estimular a discussdo sobre a unificagdo dos procedimentos realizados pela equipe
de Assistentes Sociais no atendimento individual e coletivo;

IIT - Elaborar e contribuir com o restante da equipe na atualizagdo da documentacdo
(impressos, fichas sociais, formularios e informativos) a ser utilizada, em especial, no Atendimento
Social (individual);

IV - Coordenar o mapeamento/atualizacdo de recursos intra e extra institucionais para
retroalimentar e qualificar as agdes do Servigo Social;

V - Assessorar as situagdes/acompanhamentos sociais, que geram duvida ao longo do
trabalho profissional desenvolvido nos ambulatdrios e no plantdo social,

VI - Coordenar atividades relacionadas ao atendimento direto aos usuarios;

VII - Prestar assessoria a equipe em situagdes que envolvam duavidas referentes ao
processo de trabalho do Assistente Social;



VIII - Prestar consultoria a equipe em matéria de Servigo Social;

IX - Orientar chefias e outros profissionais em situagdes que envolvam competéncia
técnica ou atribuigdo privativa do Servigo Social;

X - Articulagdo com outros Departamentos e setores da PPC para fomentar agdes
interdisciplinares na garantia de direitos dos pacientes/usuarios;

XI - Fortalecer internamente o Estdgio Supervisionado em Servigo Social da Faculdade
de Servico Social/UERJ (FSS/UERJ) em conjunto com as Divisdes de Estdgio Supervisionado e
Extensao; Residéncia; e de Formagao, Pesquisa e Assisténcia;

XII - Fortalecer internamente o Programa de Residéncia Profissional da Satde na area
de Servico Social da FSS/UERJ em conjunto com as Divisdes de Estagio Supervisionado e Extensao;
Residéncia; e de Formacao, Pesquisa e Assisténcia;

XIII - Orientar a quem possa interessar sobre Legislagdes, Portarias, Normatizagdes,
Estatutos etc. Tendo em vista assegurar os direitos dos usuarios do SUS;

XIV - Ser responsavel pela gestao da verba SIDES;

XV - Elaborar, conjuntamente com o co-gestor, os relatérios de gestdo da verba
SIDES.

XVI - Coordenar as reunides de equipe;

XVII - Participar de reunides juntamente a Direcdo da unidade, bem como, de outros
departamentos e coordenagdes quando convidado;

XVIII - Coordenar e assessorar conjuntamente com as Divisdes de Estagio
Supervisionado e Extensdo, Residéncia e de Formagao, Pesquisa e Assisténcia, o Nucleo de Ensino,
Pesquisa, Extensdo e Assisténcia;

XIX - Estabelecer parcerias com os professores da FSS/UERIJ, com vistas a integracao
entre a UERJ e a PPC, bem como demais profissionais do Hospital Universitario Pedro Ernesto
(HUPE), Departamento de Seguranca e Saude no Trabalho (DESSAUDE) e Nucleo de Estudos de
Satde do Adolescente (NESA);

XX - Organizar eventos de extensdo e pesquisa voltados para aprofundar/produzir
conhecimento em matéria de Servigo Social na area da saude;

XXI - Avaliar os projetos desenvolvidos pelo Servico Social da PPC;

XXII - Avaliar junto a equipe, as demandas e necessidades institucionais face aos
recursos humanos disponiveis no DSS/PPC para melhor organizar a assisténcia prestada a populagao;

XXIII -Realizar contatos com as chefias de areas diversas, oportunizando e
estimulando parcerias para projetos multi e interdisciplinares;

XXIV - Realizar contatos com as coordenagdes/gestdes das diversas politicas e
servicos publicos, possibilitando a criagdo de agdes e projetos em redes com vistas a integralidade da
saude e a qualificacdo do SUS;

XXV - Administrar questdes referentes a férias, licencas, capacitacdes, afastamento
em geral, cumprimento de carga horaria e das atividades previstas, entre outros, do quadro funcional
do setor (assistentes sociais, funcionarios administrativos, residentes e estagiarios);

XXVI -Administrar o uso da sala de reunido localizado no departamento;

XXVII - Zelar pelo bom uso dos equipamentos do departamento e demais bens que
estejam localizados em outros espagos da PPC;

XXVIII -Fortalecer iniciativas nas areas de Ensino, Pesquisa, Extensao e Assisténcia
com vistas a apresentacdo de trabalhos cientificos e académicos em geral em eventos, semindrios e
congressos de Servigo Social e areas afins;

XXIX - Decidir sobre a utilizagdo da verba SIDES, a partir das necessidades e
prioridades do Departamento de Servi¢o Social;



XXX - Elaborar e divulgar os relatorios de gestdo semestral e/ou anual.

Art. 66 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenacdo Docente/Assistencial de Servico
Social e da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Estabelecer parcerias com os professores da Faculdade de Servico Social/UERJ;

I - Oferecer em conjunto com a Faculdade de Servigo Social/UERJ,
treinamentos/capacitagdo para os assistentes sociais da PPC;

IIT - Contribuir com estratégias de ensino, pesquisa e extensdo nas atividades
cotidianas do Departamento;

IV - Fortalecer os espagos de democratizacdo do conhecimento, por meio de eventos,
seminarios, cursos junto as trabalhadoras do Departamento de Servigo Social da PPC;

V - Ampliar o espaco de interlocu¢do do Departamento de Servi¢o Social com a FSS,
demais Faculdades e Centros Setoriais que compdem a UERJ;

VI - Ampliar o espago de interlocu¢do do Departamento de Servigo Social com o
Complexo de Saude da UERIJ;

VII - Prestar assessoria/consultoria aos profissionais do Departamento relativos a
temas concernentes ao servigo social, saude, entre outros;

VIII - Fortalecer internamente o Estidgio Supervisionado em Servico Social da
Faculdade de Servico Social/UERJ em conjunto com as Divisdes de Estagio Supervisionado e
Extensdo; Residéncia, e de Formacao, Pesquisa e Assisténcia;

IX- Fortalecer internamente o Programa de Residéncia Profissional da Saude na érea
de Servigo Social da Faculdade de Servigo Social/UERJ em conjunto com as Divisdes de Estagio
Supervisionado e Extensao; Residéncia, e de Formagao, Pesquisa e Assisténcia;

X - Contribuir no acompanhamento da utilizacdo e prestacdo de contas da verba
SIDES;

XI - Coordenar as reunides de equipe;

XII -Participar de reunides juntamente a Direcdo da unidade, bem como, de outros
departamentos e coordenagdes quando convidado;

XII - Coordenar e assessorar conjuntamente com as Divisdes de Estagio
Supervisionado e Extensdo, Residéncia e de Formacao, Pesquisa e Assisténcia, o Nucleo de Ensino,
Pesquisa, Extensdo e Assisténcia;

XIV - Estabelecer parcerias com os professores da FSS/UERJ, com vistas a integracao
entre a UERJ e a PPC, bem como demais profissionais do HUPE, DESSAUDE e NESA;

XV - Organizar eventos de extensdo e pesquisa voltados para aprofundar/produzir
conhecimento em matéria de Servigo Social na area da saude;

XVI - Avaliar os projetos desenvolvidos pelo Servigo Social da PPC;

XVII - Avaliar junto a equipe, as demandas e necessidades institucionais face aos
recursos humanos disponiveis no DSS/PPC? para melhor organizar a assisténcia prestada a
populagao;

XVII - Realizar contatos com as chefias de areas diversas, oportunizando e
estimulando parcerias para projetos multi e interdisciplinares;

XVIII - Realizar contatos com as coordenacgdes/gestdes das diversas politicas e
servigos publicos, possibilitando a criagdo de agdes e projetos em redes com vistas a integralidade da
saude e a qualificacao do SUS;

XIX - Administrar questdes referentes a férias, licencas, capacitagdes, afastamento em



geral, cumprimento de carga horéria e das atividades previstas, entre outros, do quadro funcional do
setor (assistentes sociais, funciondrios administrativos, residentes e estagiarios);

XX - Administrar o uso da sala de reunido localizado no departamento;

XXI -Zelar pelo bom uso dos equipamentos do departamento e demais bens que
estejam localizados em outros espagos da PPC;

XXII - Fortalecer iniciativas nas areas de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Assisténcia
com vistas a apresentacdo de trabalhos cientificos e académicos em geral em eventos, seminarios e
congressos de Servigo Social e areas afins;

XXIII -Decidir sobre a utilizacdo da verba SIDES, a partir das necessidades e
prioridades do Departamento de Servi¢o Social;

XXIV - Elaborar e divulgar os relatorios de gestdo semestral e/ou anual.

Art. 67 - Serdo atribui¢des especificas da Coordenagdo Técnica de Nutricdo da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Gerenciar as questdes administrativas relacionadas ao quadro funcional técnico-
administrativo, como escalas de trabalho, agendamento de férias, licengas, afastamentos em geral e
supervisao da carga horéria;

I - Discutir e organizar junto a equipe de profissionais a rotina de atendimento;

Il - Organizar/atualizar a documentacao (impressos, formularios e informativos)
utilizada no setor;

IV - Assessorar os profissionais nas duvidas relacionadas ao atendimento ao publico;

V - Indicar Gestor do Sistema de Desembolso Descentralizado (SIDES) e delegar a
cogestao do SIDES;

VII - Responsabilizar-se pelo uso coerente e racional do SIDES;
VIII - Definir os avaliadores dos servidores em estagio probatorio;

IX - Indicar o Agente Patrimonial responsavel pela guarda dos bens e modveis da
Coordenacao de Nutricao;

X - Assumir ou delegar, quando couber, a responsabilidade técnica da coordenagao de
nutri¢do, perante os 0rgdos de classe correspondentes;

XI - Indicar ao Diretor Geral o Chefe de Servigo de Alimentacao Coletiva, lideres dos
Nucleos, ou outros (quando for o caso);

XII - Realizar a avaliagdao funcional regular do quadro técnico e recomendar ajustes
para a otimizacao dos servicos oferecidos pela Coordenacdo/Departamento.

XIIT - Planejar e coordenar as reunides de equipe, permitindo que todos os
profissionais possam contribuir para o planejamento das pautas e organizagao das reunides;

XIV - Reunir-se ordindria e extraordinariamente sempre que se fizer necessario com
os coordenadores e docentes da respectiva unidade académica para fins consultivos e deliberativos;

XV -Realizar contatos com as chefias das diversas areas da PPC e outras institui¢cdes
que julgarem pertinentes, oportunizando e estimulando parcerias para projetos interdisciplinares;

XVI - Participar de reunides juntamente a Direcdo da unidade, bem como de outros
departamentos e coordenagdes quando convidado;

XVII - Recepcionar, organizar, avaliar e apoiar iniciativas de ensino, pesquisa €
extensdo, em conexao, no que couber, através dos Nucleos de Ensino, Pesquisa ¢ Extensao e Nucleos
de Educacao e Desenvolvimento de Pessoal;

XVIII - Organizar eventos de ensino, extensdo e pesquisa voltados para



aprofundar/produzir conhecimento na sua area de conhecimento e na area da saude;

XIX - Fomentar a participagdo dos profissionais da sua Coordenacdo em congressos
e/ou eventos cientificos na 4rea da saude, da sua area de conhecimento e areas afins para apresentagao
de trabalhos cientificos e académicos em geral;

XX - Estabelecer parcerias com docentes e técnicos administrativos de outras setores e
unidades de saude da rede, com vistas a integragdo entre a UERJ e a PPC e fomento de acdes
conjuntas de ensino, pesquisa e extensao;

XXI- Acompanhar e fortalecer atividades académicas envolvendo ensino técnico,
quando couber, graduagdo, pos-graduacdo e residéncia em conjunto com a unidade académica
correspondente;

XXII - Avaliar as demandas e necessidades da clientela da Policlinica, para promover,
assisténcia em saude integral e continua, de forma sistematizada com foco na manutencdo de elevado
padrdo na qualidade da assisténcia em saude;

XXIII - Propiciar a PPC/UERJ e outras instituigdes formadoras as facilidades
indispensaveis ao desenvolvimento de programas de ensino em cursos de graduacdo, pds-graduagdo e
residéncia;

XXIV - Propor orcamento da Coordenagdo e estabelecer os controles necessarios na
aplicacao dos recursos financeiros alocados, com a colaboragao da direcao financeira;

XXV - Propiciar as condigdes necessarias ao desenvolvimento do trabalho em equipe e
de integragdo com os 6rgaos competentes da estrutura da Policlinica;

XXVI - Indicar membros para compor comissdes de carater transitorio e/ou
permanente que se fizerem necessarias;

XXVII - Estabelecer diretrizes para a formulacdo de modelos para a assisténcia
integral em saude de acordo com cada categoria profissional, com base nos preceitos éticos,
principios cientificos e disposi¢des legais vigentes;

XXVIII - Tragar diretrizes para os Programas de Educa¢do Continuada e permanente;

XXIX - Colaborar no planejamento e implementacdo de atividades assistenciais,
cientificas e educacionais no ambito do Colegiado Gestor da PPC;

\

XXX - Proporcionar os recursos e meios necessarios a revisdo e atualizacdo dos
instrumentos administrativos e técnicos, assim como as rotinas operacionais ligadas ao
funcionamento dos servigos da Coordenagao;

XXXI- Participar da estruturacdio do quadro de recursos humanos de cada
Coordenacao/Departamento, incluindo a definicdo do perfil dos profissionais a serem admitidos com
vistas a propiciar maior qualidade nos servigos prestados a populagdo usudria;

XXXII - Manter a Dire¢ao-Geral informada das atividades das Coordenagdes;
XXXIII - Elaborar relatdrios de gestdo correspondentes a Coordenagdo anualmente;

XXXIV - Planejar e coordenar a implementagdo de atividades técnico-cientificas e
educacionais, voltadas para assisténcia, ensino, pesquisa e extensdo no ambito do Colegiado Gestor
da PPC;

XXXV - Participar ativamente no processo de planejamento, organizagdo e
acompanhamento de cursos e eventos voltados para atualizacao da equipe de trabalho.

XXXVI - Realizar consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre assuntos
relacionados a respectiva categoria;

XXXVII - Promover medidas para a manutencao e aprimoramento da estrutura e de
recursos fisicos necessarios para a oferta qualificada dos servicos oferecidos pela
Coordenagao/Departamento.

XXXVIII - Participar da elaboracdo de medidas focadas na seguranca do paciente e
saude do trabalhador.



XXXIX - Participar do desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de
saude

Art. 68 - Serdo atribuicoes especificas do Servigo de Alimentacao Coletiva da Policlinica
Piquet Carneiro:

I - Planejar, organizar e supervisionar o Servico de Alimentacdo Coletiva da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro (PPC);

IT -. Assumir a Responsabilidade Técnica de Nutrigdo na éarea de Alimentagdo
Coletiva;

IIT - Organizar escalas de trabalho e supervisdo da carga horaria do quadro funcional,
sob sua supervisdo assim como submeter a Coordenacdao de Nutricdo o agendamento de férias,
licengas, afastamentos em geral;

IV - Definir o quantitativo e o perfil dos usuarios que recebem alimentacao/refei¢des
na PPC;

V - Elaborar Termo de Referéncia para contratos em Alimentagdo Coletiva, definindo
necessidades nutricionais da clientela, elaborando pareceres de sua competéncia técnica;

VI - Realizar a fiscalizagdo técnica dos contratos em alimentacdo coletiva visando a
seguran¢a alimentar e o cumprimento da qualidade higiénico-sanitaria, sensorial e nutricional
adequada pelo prestador de servigo;

VII - Avaliar e dimensionar espaco fisico, equipamentos, quadro de apoio e quadro
técnico necessario ao funcionamento e rotina do servigo;

VIII - Elaborar e revisar sempre que necessario Manual de Boas praticas, POPs ¢
normas e pertinentes ao Servigo de Alimentagao Coletiva;

IX - Garantir o cumprimento de normas ¢ legislagdes sanitarias vigentes aplicaveis ao
servico de Alimentacgdo Coletiva;

X - Assessorar a Coordenacao Técnica de Nutrigdo quanto as questdes administrativas
e técnicas relacionadas ao Servigo de Alimentacao Coletiva;

XI - Incentivar e realizar capacitagdo e/ou atualizacdo da equipe de alimentagdo
coletiva;

Art. 69 - Serdo atribuigdes especificas da Coordenacdo Docente/Assistencial de Nutricdo
da Policlinica Piquet Carneiro:

I - Fomentar o debate e a capacitacdo entre o corpo técnico, residentes e
alunos/estagiarios;

IT - Fomentar pesquisas, projetos e cursos relativas ao trabalho desenvolvido pela sua
Coordenagdo em conjunto com o corpo técnico;

IIT - Atuar como agente facilitador ao desenvolvimento de programas de ensino em
cursos de formagdo técnica, quando couber, de graduagdo, pds-graduacdo e residéncia em sua
inser¢ao na PPC/UERIJ;

IV - Manter articulagdo com Unidades de Ensino e colaborar no planejamento e
execucgdo dos programas em cursos de formacao técnica, quando couber, graduagdo, pés-graduagao e
residéncia;

V - Garantir o cumprimento dos estagios internos, assim como o assessoramento
técnico do Programa em desenvolvimento;



VI - Garantir que os académicos de graduagdo, pos-graduacdo e residéncia estejam
sempre sob supervisdo docente e técnica enquanto em campo, respeitando calendario universitario
previsto;

VII - Facilitar o planejamento de capacitagdo e atualizacdo dos profissionais para
atuagdo como supervisores de campo de estagio e preceptores de residéncia;

VIII - Planejar e coordenar as reunides de equipe, permitindo que todos os
profissionais possam contribuir para o planejamento das pautas e organizagao das reunides;

IX - Reunir-se ordinéria e extraordinariamente sempre que se fizer necessario com o0s
coordenadores e docentes da respectiva unidade académica para fins consultivos e deliberativos;

X - Realizar contatos com as chefias das diversas areas da PPC e outras institui¢coes
que julgarem pertinentes, oportunizando e estimulando parcerias para projetos interdisciplinares;

XI - Participar de reunides juntamente a Direcdo da unidade, bem como de outros
departamentos e coordenagdes quando convidado;

XII - Recepcionar, organizar, avaliar e apoiar iniciativas de ensino, pesquisa e
extensdo, em conexao, no que couber, através dos Nucleos de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Nucleos
de Educacao e Desenvolvimento de Pessoal;

XIIT - Organizar eventos de ensino, extensdo e pesquisa voltados para
aprofundar/produzir conhecimento na sua area de conhecimento e na area da saude;

XIV - Fomentar a participagdo dos profissionais da sua Coordenacdo em congressos
e/ou eventos cientificos na area da satde, da sua area de conhecimento ¢ areas afins para apresentacao
de trabalhos cientificos e académicos em geral;

XV - Estabelecer parcerias com docentes e técnicos administrativos de outras setores e
unidades de saude da rede, com vistas a integracdo entre a UERJ e a PPC e fomento de agdes
conjuntas de ensino, pesquisa e extensao;

XVI - Acompanhar e fortalecer atividades académicas envolvendo ensino técnico,
quando couber, graduagdo, pos-graduacdo e residéncia em conjunto com a unidade académica
correspondente;

XVII - Avaliar as demandas e necessidades da clientela da Policlinica, para promover,
assisténcia em saude integral e continua, de forma sistematizada com foco na manutencao de elevado
padrdo na qualidade da assisténcia em saude;

XVIII - Propiciar a PPC/UERJ e outras instituicoes formadoras as facilidades
indispensaveis ao desenvolvimento de programas de ensino em cursos de graduacao, pds-graduagdo e
residéncia;

XIX - Propor or¢amento da Coordenagdo e estabelecer os controles necessarios na
aplicacao dos recursos financeiros alocados, com a colaboragao da direcao financeira;

XX - Propiciar as condi¢des necessarias ao desenvolvimento do trabalho em equipe e
de integragcdo com os 6rgaos competentes da estrutura da Policlinica;

XXI - Indicar membros para compor comissoes de carater transitdrio e/ou permanente
que se fizerem necessarias;

XXII - Estabelecer diretrizes para a formulagdo de modelos para a assisténcia integral
em saude de acordo com cada categoria profissional, com base nos preceitos éticos, principios
cientificos e disposi¢des legais vigentes;

XXIII - Tragar diretrizes para os Programas de Educacao Continuada e permanente;

XXIV - Colaborar no planejamento e implementacdo de atividades assistenciais,
cientificas e educacionais no ambito do Colegiado Gestor da PPC;

XXV - Proporcionar os recursos € meios necessarios a revisdo e atualizacdo dos
instrumentos administrativos e técnicos, assim como as rotinas operacionais ligadas ao
funcionamento dos servigos da Coordenacao;



XXVI - Participar da estruturagdo do quadro de recursos humanos de profissionais a
serem admitidos com vistas a propiciar maior qualidade nos servigos prestados a populagao usuaria;

XXVII - Manter a Diregao-Geral informada das atividades das Coordenagdes;
XXVIII - Elaborar relatorios de gestao correspondentes a Coordenagdo anualmente;

XXIX - Planejar e coordenar a implementacdo de atividades técnico-cientificas e
educacionais, voltadas para assisténcia, ensino, pesquisa € extensao no ambito do Colegiado Gestor
da PPC;

XXX - Participar ativamente no processo de planejamento, organizacdo e
acompanhamento de cursos e eventos voltados para atualizacdo da equipe de trabalho;

XXXI- Realizar consultoria, auditoria e emissdao de parecer sobre assuntos
relacionados a respectiva categoria;

XXXII - Promover medidas para a manutencao e aprimoramento da estrutura e de
recursos fisicos necessdrios para a oferta qualificada dos servicos oferecidos pela
Coordenacao/Departamento.

XXXIII -Participar da elaboragdo de medidas focadas na seguranga do paciente e
saude do trabalhador.

XXXIV - Participar do desenvolvimento de tecnologias apropriadas a assisténcia de
saude

Art. 70 - Serao atribui¢des especificas da Coordenacao de Satide Mental da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Coordenar a assisténcia do Nucleo de Saude Mental, ambulatério de Psicologia e
Psiquiatria, atividades de apoio matricial junto a Atencao Primaria da 4rea programatica
2.2 do municipio do Rio de Janeiro e assisténcia em Saude Mental no ambito da Policlinica Piquet
Carneiro;

IT - Manter o responsavel técnico de psicologia da Policlinica Universitaria Piquet
Carneiro junto ao Conselho Regional de Psicologia do Rio de Janeiro e realizar todas as atividades
inerentes ao cargo, previstas nas Resolugdes do Conselho Federal de Psicologia (CFP);

IIT - Prestar supervisdo e apoio técnico aos alunos da graduacdo de Psicologia e pds-
graduagdo em Psicologia Médica e Residéncia Multiprofissional em Satde Mental da Universidade
do Estado do Rio de Janeiro;

IV - Realizar a avaliacao funcional regular do quadro técnico e recomendar ajustes
para a otimizagdo dos servigos oferecidos pela Coordenagao;

V - Realizar avaliagdo de estagio probatorio de servidores do quadro técnico do
Nicleo de Saude Mental;

VI - Gerenciar as demandas administrativas relacionadas ao quadro funcional técnico-
administrativo como: escalas de trabalho, agendamento de férias, licencas, afastamentos e supervisao
da carga horéria;

VII - Realizar o calculo do dimensionamento da equipe assistencial;

VIII - Participar de reunides ordinariamente e extraordinariamente sempre que se fizer
necessario com os coordenadores e docentes das respectivas unidades académicas para fins
consultivos e deliberativos;

IX - Coordenar a articulagdo entre assisténcia, ensino, pesquisa e extensdo na
Policlinica Piquet Carneiro e unidades académicas da UERJ e demais universidades, quando
oportuno;

XI - Atuar, junto com o corpo técnico assistencial, no desenvolvimento de programas



de ensino e pesquisa na area de atuagdo em Satide Mental;

XII - Promover capacitagdo e treinamento técnico para alunos da graduacdo, pds-
graduagdo e servidores na area;

XIII - Articular de forma intersetorial as acdes de promogdo de saide com as
atividades de ensino e pesquisa;

XIV - Participar das reunides junto as unidades académicas representando o coletivo
de trabalhadores ¢ os interesses institucionais da PPC;

XV - Reunir-se ordinariamente e extraordinariamente sempre que se fizer necessario
com os coordenadores e docentes das respectivas unidades académicas para fins consultivos e
deliberativos;

XVI - Atuar no planejamento de capacitacdo e atualizagdo dos profissionais, de acordo
com cada categoria profissional da PPC, para atuacdo como supervisores de campo de estagio e
preceptores de residéncia;

XVII - Promover eventos de extensao e pesquisa para a formagdo de alunos da
graduagdo e pos-graduacao da area de Satde Mental;

XVIII - Garantir que os académicos dos cursos de graduacdo, pds-graduagdo e
residéncia de cada categoria profissional estejam sempre sob supervisdo docente e técnica enquanto
em campo, respeitando calendario universitario previsto;

Art. 71 - Serao atribuigdes especificas da Coordenagdo do Centro de Atencao Psicossocial
da Policlinica Piquet Carneiro:

I - Exercer a coordenagdo da equipe do CAPS UERIJ, englobando servidores efetivos,
contratados, residentes e estagiarios, visando garantir um ambiente de trabalho colaborativo e eficaz;

II - Emitir pareceres em processos administrativos relacionados ao CAPS UERJ;

IIT - Coordenar administrativamente, atuando como mediador na comunicagao entre os
diferentes setores da Universidade e a supervisdo clinico institucional, assegurando a conducao
eficiente das atividades e a realiza¢do de reunides de planejamento estratégico.

IV - Gerenciar as demandas administrativas relacionadas ao quadro funcional técnico-
administrativo, incluindo escalas de trabalho, agendamento de férias, licencas, afastamentos e
supervisao da carga horéria;

V - Assessorar na organizacdo e atualizagdo das documentacdes (impressos,
formularios e informativos) utilizadas no setor, assegurando a especificidade de um dispositivo
CAPS.

VI - Assessorar os profissionais nas duvidas relacionadas ao atendimento ao publico,
especialmente quanto aos direitos e deveres garantidos no complexo da PPC;

VII - Indicar gestor do Sistema de Desembolso Descentralizado (SIDES);

VIII - Realizar a avaliagdo funcional regular junto a SGP, analisando o quadro técnico
e recomendando ajustes para a otimizacgao dos servigos oferecidos pelo CAPS;

IX - Participar dos espagos deliberativos da Universidade no ambito da assisténcia e
formacdo, como a Comissdao de Residéncia Multiprofissional ¢ em Area Profissional da Satude
(COREMU);

X - Assegurar o bom funcionamento do CAPS UERJ, prevendo necessidades
logisticas (medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritorio) e realizando planejamento,
monitoramento, supervisao e avaliagdo do servico;

XI - Orientar e garantir o registro de produtividade dos profissionais, preenchendo e
encaminhando mensalmente instrumentos padronizados pelo Ministério da Saude e Registro das



Agdes Ambulatoriais de Saude (RAAS);

XII - Participar de reunides promovidas pela UERJ e pelos gestores da Politica de
Satde Mental do municipio do Rio de Janeiro, assegurando o cumprimento das diretrizes previstas
para os servigos da Atencao Psicossocial;

XII - Garantir que o CAPS UERIJ desenvolva suas fun¢des de acordo com as
diretrizes do SUS, integrado a Rede de Aten¢ao Psicossocial;

XIV - Pautar as agdes, atividades e atendimentos ofertados no CAPS UERJ em
conformidade com a Lei 10.216/01, que dispde sobre a protecdo e os direitos das pessoas portadoras

de transtornos mentais, ¢ a Portaria 336/02, que estabelece diretrizes para o funcionamento dos
CAPS;

XV - Responder e se responsabilizar, em conjunto com a equipe técnica, pelas
demandas referentes as questdes judiciais que chegam ao CAPS UERJ;

XVI - Gerenciar questdes relacionadas a habilitagdo e credenciamento do CAPS UERJ
junto ao Ministério da Saude;

XVII - Promover a coleta e andlise de dados e indicadores para o fortalecimento e
acompanhamento do processo de trabalho do CAPS UERJ;

Art. 72 - Serdo atribui¢des especificas do Servigo de Articulagao Territorial da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Assessorar a Coordenadoria de Atencdo Psicossocial (COOAPSIC) nas questoes
administrativas e técnicas relacionadas ao servigo.

I - Promover e participar de agdes intersetoriais com outras instdncias do poder
publico, sociedade civil e demais equipamentos de satude;

IIT - Realizar ag¢des intersetoriais com a equipe multiprofissional fundamentada pela
Lei 10.216, de 06/04/01, que dispde sobre a protecdo e direitos das pessoas com transtornos mentais,
e a Portaria 336/02, que define diretrizes para o funcionamento dos CAPS.

IV - Promover e organizar o trabalho da equipe técnica com base na logica territorial,
alinhando-se as diretrizes da Ateng¢do Psicossocial e integrando-se ao trabalho longitudinal ja
desenvolvido pela Atencao Basica no territorio;

V- Conhecer, diagnosticar, intervir e avaliar a pratica cotidiana conforme as
necessidades do dispositivo e articuladas com a realidade da populagdo do territério.

VI - Apoiar e promover o trabalho junto aos preceptores do servi¢o, garantindo uma
formagdo que considere o territdrio e as diretrizes da Atencao Psicossocial;

VII - Qualificar as agdes ofertadas pelos preceptores no campo da formacao de
discentes e residentes no CAPS UERJ.

VIII - Fornecer orientacao e suporte aos profissionais em relagdo as duvidas e questoes
referentes ao processo de trabalho;

IX - Assessorar os profissionais na resolugdo de duvidas relacionadas aos
procedimentos e fluxos do processo de trabalho;

X - Promover espagos de educagao permanente visando qualificar o trabalho oferecido
pela equipe técnica do CAPS UERJ;

XI - Propor articulagdes com as Unidades Académicas para promover € manter o
CAPS UERJ como campo de formagao da Atengdo Psicossocial desta Universidade;

XII - Promover espagos ¢ estratégias de Satide do Trabalhador em conformidade com
as diretrizes da UERJ, visando o bem-estar e a qualidade de vida dos colaboradores;

XIII - Garantir a integracdo do CAPS UERJ a Rede de Atengdo Psicossocial do



Municipio do Rio de Janeiro, promovendo o trabalho intersetorial e somando aos espacos
institucionais existentes e previstos conforme as legislagdes preconizam;

XIV - Suscitar debates que promovam a reflexdo e qualificagdo da equipe técnica no
campo da Clinica da Aten¢do Psicossocial.

XV - Ampliar parcerias e trocas com outros servigos da PPC e, consequentemente, da
UERJ. Assim como, as instituigdes extra muro, fortalecendo o territorio.

XVI - Estabelecer uma maior proximidade entre o CAPS UERJ e os espacos de
formacao da UERJ, visando uma integracao mais efetiva entre a pratica da Atencao Psicossocial e a
formacao académica.

XVII - Participar ativamente dos processos de desinstitucionalizacdo, contribuindo
com praticas que promovam a reinser¢do social dos usudrios, e oferecer suporte e assessoria as
Residéncias Terapéuticas, fortalecendo o processo de reabilitagdao psicossocial dos individuos.

Art. 73 - Serao atribuigdes concomitantes da Coordenacdao do Centro de Atengao
Psicossocial e do Servigo de Articulagdo Territorial da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Encarregar-se do planejamento e coordenacdo das reunides da equipe, visando
permitir a contribui¢do de todos na defini¢ao das pautas e na organizagao dos encontros;

I - Conduzir encontros regulares e extraordinarios, conforme necessario, com
coordenadores e docentes da respectiva unidade académica para discussdes consultivas e
deliberativas;

III - Estabelecer comunica¢ao com as liderancas de diversas areas da PPC e outras
instituicdes relevantes, buscando oportunidades e incentivando parcerias para projetos
interdisciplinares;

IV - Participar de reunides com a Direcao da unidade e outros departamentos, quando
convidado;

V - Receber, organizar, avaliar e apoiar iniciativas de ensino, pesquisa e extensiao, em
colaborag¢do, quando pertinente, com os Nucleos de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Nucleos de
Educacao e Desenvolvimento de Pessoal;

VI - Organizar eventos académicos voltados para o aprofundamento e produgdo de
conhecimento em sua area € na area da saude;

VII -Estimular a participagdo dos profissionais da Coordenacdo em congressos e
eventos cientificos para apresentagdo de trabalhos académicos e cientificos;

VIII- Estabelecer parcerias com docentes e técnicos administrativos de outras unidades
de satde visando a integracao entre a UERJ e a PPC, além de promover a¢des conjuntas de ensino,
pesquisa e extensao;

IX - Acompanhar e fortalecer atividades académicas envolvendo ensino técnico,
graduacdo, pos-graduacdo e residéncia, em colabora¢do com a unidade académica correspondente;

X - Avaliar as demandas e necessidades dos pacientes da Policlinica para garantir
assisténcia integral e de qualidade;

XI - Facilitar o desenvolvimento de programas de ensino em cooperagao com outras
institui¢cdes formadoras;

XII - Elaborar ¢ monitorar o or¢camento da Coordenagao, contando com a colaboragao
da diregdo financeira;

XIII - Criar condi¢des para o trabalho em equipe e integragdo com os Orgaos
competentes da estrutura da Policlinica;

XIV - Indicar membros para compor comissdes temporarias ou permanentes, conforme



necessario;

XV - Estabelecer diretrizes para assisténcia em saide de acordo com os principios
éticos, cientificos e legais vigentes;

XVI - Tragar diretrizes para os Programas de Educa¢ao Continuada e permanente;

XVII - Colaborar na elaboracio e implementacdo de atividades assistenciais,
cientificas e educacionais no ambito do Colegiado Gestor da PPC;

XVII - Providenciar recursos e meios para revisar e atualizar instrumentos
administrativos e técnicos, assim como rotinas operacionais da Coordenacao;

IX - Participar da estruturagdo do quadro de recursos humanos, incluindo a defini¢ao
do perfil dos profissionais a serem contratados para garantir a qualidade dos servigos prestados a
populacdo usudria;

XX - Manter a Dire¢ao-Geral informada sobre as atividades das Coordenacoes;
XXI - Elaborar relatdrios de gestdo anualmente;

XXII - Planejar e coordenar a implementacdo de atividades técnico-cientificas e
educacionais, voltadas para assisténcia, ensino, pesquisa e extensdo no ambito do Colegiado Gestor
da PPC;

XXIII -Participar ativamente na organizacao de cursos e eventos de atualizagdo para a
equipe de trabalho;

XXIV - Oferecer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre assuntos relacionados
a respectiva categoria;

XXV - Implementar medidas para a manutenc¢ao e aprimoramento da estrutura fisica e
dos recursos necessarios para os servigos oferecidos pela Coordenagao/Departamento;

XXVI - Participar da elaboragdo de medidas focadas na seguranca do paciente e saude
do trabalhador;

XXVII - Contribuir para o desenvolvimento de tecnologias adequadas a assisténcia de
saude.

Art. 74 — Serdo atribuigdes especificas da Coordenacdo de Regulacdo e Matricula da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Dialogar com 6rgdo de regulacdo em nivel municipal e estadual, para a oferta e
gerenciamento de vagas;

IT - Gerenciar a inser¢ao de pacientes nas agendas dos profissionais;

IIT - Gerenciar a saida do paciente: a) por vias protocolares, apoés o término da do
atendimento; b) por vias extraordinarias, através de remogao veicular;

IV - Dialogar com o Nucleo Interno de Regulagdo (NIR/HUPE) e Unidades Docentes
Assistenciais (UDA’s), sobre fluxo de vagas ambulatoriais, remocao de pacientes e execugdo de

exames;

V - Auxiliar na gestdo do fluxo regular de entrada e circulagdo de pacientes, nesta
Policlinica;

VI - Gerenciar canal de comunicagao para atendimento direto ao publico (aplicativo de
mensagens);

VII - Gerenciar a comunicagao direta ao paciente, em casos de insucesso ou urgéncia,
dos ambulatorios.

Art. 75 - Serdo atribuigdes especificas do Servico de Arquivo Médico da Policlinica



Universitaria Piquet Carneiro:

I - Gerir a guarda e preservagao dos prontudrios dos pacientes;
IT - Manter a ordenagdo de arquivamento dos prontuarios;
III - Controlar a movimentagdo dos prontudarios para os diversos servigos do hospital;

IV - Arquivar quaisquer documentos pertinentes ao prontuario que venham para o
servico;

V - Numerar ordenadamente as capas dos prontuarios;
VI - Possibilitar acesso aos prontudrios aqueles legalmente aptos;
VII - Gerir a digitalizacdo dos prontuarios existentes;

VIII - Atender demandas administrativas referentes aos colaboradores dos Setores.

Art. 76 - Serdao atribuicdes especificas da Coordenacdo de Farmacia da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Coordenar as agdes relacionadas a padronizagdo, programagao, selecdo e aquisi¢ao
de medicamentos e saneantes, buscando a qualidade e a otimizagdo da terapia medicamentosa;

IT - Realizar a distribuicdo de medicamentos e saneantes para as diversas clinicas de
nossa Unidade;

IIT - Participar de processos de qualificagdo e monitorizagdo da qualidade de
fornecedores de medicamentos e saneantes;

IV - Cumprir a legislacdo vigente relativa ao armazenamento, conservagao, controle
de estoque de medicamentos e saneantes, bem como as normas relacionadas com a distribui¢do e
utilizagao deles;

V - Estabelecer um sistema eficiente, eficaz e seguro de transporte e dispensacdo, com
rastreabilidade, para pacientes em atendimento ambulatorial, podendo implementar a¢des de atengao
farmacéutica;

VI - Participar das decisdes relativas a terapia medicamentosa, tais como protocolos
clinicos, de utilizacdo de medicamentos e prescri¢oes;

VII - Elaborar manuais técnicos e formularios proprios;

VIII - Desenvolver e participar de agdes assistenciais multidisciplinares, dentro da
visdo da integralidade do cuidado, interagindo com as equipes de forma interdisciplinar;

IX - Promover a¢des de educacdo para o uso racional de medicamentos e saneantes,
aos demais membros da equipe de satde;

X - Realizar estudos ¢ monitorar a utilizagdo de medicamentos e saneantes;
XI - Prevenir e/ou detectar erros no processo de utilizacdo de medicamentos;

XII - Realizar e manter registros das agdes farmacéuticas, observando a legislacao
vigente.

Art. 77 - Serdo atribuigdes especificas do Servigo de Assisténcia Farmacéutica Integrada da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Realizar a dispensacao de medicamentos especializados para o tratamento de
pacientes atendidos nas diversas clinicas de nossa Unidade e do Hospital Universitario Pedro Ernesto



(HUPE);

IT - Orientar quanto ao uso racional de medicamentos, posologia, efeitos adversos e
outras informagdes que tenham como foco a seguranga do paciente e a garantia da efetividade do
tratamento a partir do uso do medicamento certo, na hora certa, da maneira correta, utilizando uma
linguagem acessivel que possa atingir a grande diversidade de pacientes em tratamento na Policlinica
Piquet Carneiro;

IIT - Estabelecer um sistema eficiente, eficaz e seguro de transporte e dispensagdo, com
rastreabilidade, para pacientes em atendimento ambulatorial, podendo implementar acdes de atengdo
farmacéutica.

Art. 78 - Serdo atribuicdes especificas da Diretoria do Departamento de Processos e Fluxos
em Saude da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Definir os padrdes de qualidade a serem considerados nas auditorias (internas e
externas) de acordo com as normas gerais em somatdria com as normas internas e expectativas da
institui¢ao;

IT - Realizar analises observatorias e gerenciamento de testes de funcionamento para
aprovacao de processos € servigos;

IIT - Fazer o planejamento estratégico, direcionar e tomar as decisdes dos assuntos
pertinentes ao departamento;

IV - Analisar o levantamento de feedback dos clientes para melhor compreender os
principais pontos de insatisfacdo, trabalhando em uma estratégia para futuras melhorias, a curto,
médio e longo prazo;

V - Identificar, mediante acompanhamento dos processos internos, melhorias que
podem ser realizadas na equipe ¢ em seu modo de atuagao;
VI - Conferir e aplicar de todas as normas referentes a gestdo de qualidade;

VII - Favorecer o desenvolvimento do trabalho das equipes das coordenagdes e
servigos deste Departamento através de reunides semanais e relatorios;

VIII - Executar outras tarefas correlatas a area;

IX - Promover e estabelecer estratégias para a concepcdo de linguagem e conceitos
para um “senso” de qualidade dentro da propositiva da universidade frente aos pilares da assisténcia -
ensino — pesquisa — extensao;

X - Acompanhar as etapas dos processos e os resultados dos servigos da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro (PPC), visando, assim, garantir que estes estdo de acordo com o que ¢
previsto pelas normas e diretrizes gerais vigentes, tal como as da propria instituicao;

Art. 79 - Serdo atribuigdes especificas da Assessoria do Departamento de Processos e
Fluxos em Saude da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Auxiliar o Diretor do Departamento de Processos e Fluxos em Satde no
planejamento estratégico, na definicao de metas e na elaboracao de relatorios gerenciais.

I - Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do departamento, monitorando o
cumprimento de prazos e metas.

IIT - Assessorar a(o) Diretor(a) do Departamento de Processos e Fluxos em Satude na
orientagdo das diferentes chefias do Departamento para o cumprimento e aperfeicoamento das
atividades;

IV - Assessorar a(o) Diretor(a) do Departamento de Processos € Fluxos em Satde na



elaboracdo e planejamento do Planejamento Estratégico e do Relatério Anual de Atividades;

V - Organizar e participar de reunides, elaborando atas e documentos de
acompanhamento.

VI - Manter a comunicacdo interna e externa do departamento, divulgando
informacgdes relevantes e respondendo a demandas.

VII - Criar e fortalecer conexdes com outras instituicdes de satide de forma a partilhar
informacdes € servigos.

VIII - Elaborar relatérios e dashboards para apresentar os resultados das analises e
auxiliar na tomada de decisdes.

IX - Realizar pesquisas e estudos para identificar tendéncias e melhores praticas na
area da saude.

X - Manter o Data Center do Departamento de Processos e Fluxos em Saude
atualizado e organizado, garantindo a integridade e a disponibilidade das informagdes.

XI - Representar o Departamento de Processos e Fluxos em Satde em reunides e
eventos, quando solicitado.

XII - Manter-se atualizado sobre as normas e regulamentacgdes da area da saude.

XIII - Realizar outras atividades correlatas, conforme demanda do Departamento de
Processos e Fluxos em Saude.

Art. 80 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenagdo de Processos em Saude, Projetos
Estratégicos e Eventos da Qualidade da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Atender as atividades relacionadas a gestdo de projetos estratégicos, andlise e
otimizagdo dos processos da PPC e, ainda, organizacao de eventos;

I - Identificar as oportunidades de inovagdo e melhorias na PPC, por meio de
pesquisas e benchmarks, propondo projetos estratégicos para a implantagdo de novas tecnologias e
solugdes;

IIT - Coordenar e supervisionar a execucao dos projetos estratégicos garantindo a sua
eficacia, compreendendo o cumprimento dos prazos, a adequagdo orcamentaria € o alcance dos
objetivos planejados;

IV - Apresentar relatérios as partes interessadas relacionadas aos projetos, informando
acerca do andamento das atividades, identificacdo e mitigacdo de riscos garantindo, assim, a
qualidade dos resultados;

V - Manter a documentacdo dos projetos organizada e atualizada;

VI - Utilizar os dados da PPC para monitorar o desempenho dos processos incluindo a
elaboracdo de indicadores, a fim de identificar necessidade de melhorias, sugerindo agdes corretivas;

VII - Coordenar e supervisionar os projetos que tratem da melhoria dos processos da
PPC, por meio do mapeamento, compreendendo desde a concepgdo até a sua implementagdo, com o
objetivo de atender a padronizagdo eficiente dos fluxos para alcangar a qualidade no atendimento;

VIII - Manter constante monitoramento dos processos otimizados, com base em
analise de indicadores, a fim de manter a melhoria continua dos fluxos padronizados;

IX - Coordenar o projeto de estagiarios da PPC considerando FAETEC, parcerias com
as unidades UERJ e projetos especificos, emitindo diretrizes de atuacdo que garantam o alinhamento
com os objetivos do DEPPFLUS;

X - Planejar e coordenar o calendario de eventos da PPC, tais como simpdsios, semana
da qualidade, palestras e treinamentos internos, definindo temas, palestrantes, cronogramas e
orcamento;



XI - Coordenar a execugdo dos eventos garantindo a qualidade e o sucesso das
atividades;

XII - Emitir relatério de avaliagdo de impacto dos eventos realizados e identificar
oportunidades de melhorias;

XIII - Supervisionar a equipe sob sua coordenacdo emitindo diretrizes e orientagdes
acerca das atividades e rotinas.

Art. 81 - Serdo atribuigdes especificas do Servico de Desenvolvimento de Processos,
Projetos e Eventos da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Auxiliar na realizacdo de pesquisas e benchmarking para identificar novas
tecnologias e solugdes inovadoras para a PPC;

II - Auxiliar na elaboracdo de projetos estratégicos quando solicitado pela
Coordenadoria;

I - Auxiliar no monitoramento do andamento dos projetos, acompanhando o
cumprimento dos prazos e or¢amento;

IV - Auxiliar na comunicagdo com as partes interessadas de acordo com as diretrizes
da Coordenacao de Processos em Saude;

V - Elaborar relatorios de acompanhamento no ambito das atividades do servigo,
apresentando-o a coordenadoria que se vincula;

VI - Auxiliar a equipe executora do projeto de mapeamento de processos, atendendo
as necessidades e solicitacdes que se apresentarem, de maneira a garantir o sucesso do projeto;

VII - Auxiliar no acompanhamento de indicadores de desempenho dos processos,
identificando desvios e propondo agdes corretivas;

VIII - Auxiliar na elaboragdo dos planos de trabalho da equipe de estagiarios atuantes
no DEPPFLUS;

IX - Acompanhar as atividades dos estagidrios da Funda¢ao de Apoio a Escola Técnica
(FAETEC) e da UERJ, orientando-os de acordo com o plano de estagio;

X - Auxiliar na avaliagdo do desempenho dos estagiarios, identificando pontos fortes e
oportunidades de melhoria;

XI - Organizar as reunides com os estagiarios para discutir o andamento das atividades
¢ fornecer orientagoes;

XII - Elaborar relatorios de desempenho dos estagiarios e das atividades realizadas;

XII - Auxiliar nas pesquisas para identificar temas relevantes e palestrantes
qualificados para os eventos;

XIV - Elaborar cronogramas detalhados para os eventos de acordo com as diretrizes da
Coordenacao de Processos em Saude;

XV - Realizar a logistica dos eventos compreendendo todas as etapas, de acordo com
as diretrizes emanadas pela Coordenagao de Processos em Saude;

XVI - Providenciar os materiais de divulgagdo para os eventos, como convites, flyers e
cartazes etc., com a Coordenacdo de Comunicagao.;

XVII - Apoiar na execucdo dos eventos, auxiliando na recepcao dos participantes, na
organizagdo do espaco e na resolug¢ao de problemas;

XVIII - Elaborar relatérios da execu¢do dos eventos, apresentando os resultados
alcancados e o feedback dos participantes;

XIX - Atender a outras atividades, no ambito do seu servigo, solicitadas pela



Coordenadoria a qual esta vinculado.

Art. 82 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenagcdo de Governanga da Policlinica
Piquet Carneiro:

I - Direcionar agdes para a busca de resultados para a sociedade, encontrando solugdes
tempestivas e inovadoras para lidar com a limitag@o de recursos e com as mudancas de prioridades;

IT - Promover a simplificagdo administrativa, a modernizagdo da gestdo publica e a
integracao dos servicos publicos, especialmente aqueles prestados por meio eletronico;

IIT - Monitorar o desempenho e avaliar a concepgao, a implementagdo e os resultados
das politicas e das a¢des prioritarias para assegurar que as diretrizes estratégicas sejam observadas;

IV - Articular institui¢des e coordenar processos para melhorar a integragdo entre os
diferentes niveis e esferas do setor publico, com vistas a gerar, preservar e entregar valor publico;

V - Fazer incorporar padrdes elevados de conduta pela alta administracao para orientar
o comportamento dos agentes publicos, em consondncia com as fungdes e as atribuicdes de seus
orgaos e de suas entidades;

VI - Implementar controles internos fundamentados na gestdo de risco, que privilegie
acoes estratégicas de prevencao antes de processos sancionadores;

VII - Avaliar as propostas de criagdo, expansdo ou aperfeigoamento de politicas
publicas e de concessao de incentivos fiscais e aferir, sempre que possivel, seus custos e beneficios;

VIII - Manter processo decisorio orientado pelas evidéncias de dados, pela
conformidade legal, pela qualidade regulatoria, pela desburocratizacio e pelo apoio a participagdo da
sociedade;

IX - Editar e revisar atos normativos, pautando-se pelas boas praticas regulatorias e
pela legitimidade, estabilidade e coeréncia do ordenamento juridico e realizando consultas publicas
sempre que conveniente;

X - Definir formalmente as fungdes, as competéncias e as responsabilidades das
estruturas e dos arranjos institucionais;

XI - Promover a comunicacao aberta, voluntaria e transparente das atividades e dos
resultados da organizacdo, de maneira a fortalecer o acesso publico a informacao.

XII - Estabelecer e implementar a estrutura de gestao de riscos;

XIII - Conduzir a estratégia da organiza¢do, compreendendo objetivos, indicadores e
metas de desempenho;

XIV - Harmonizar os objetivos, indicadores e metas para cada setor alinhados com a
estratégia organizacional;

XV - Implementar os indicadores de desempenho;

XVI - Apoiar o programa de avaliacdo ¢ melhoria da qualidade da auditoria interna,
contribuindo para a definicdo dos principais indicadores de desempenho e avaliando o valor que a
atividade de auditoria interna agrega a organizacao;

XVII - Possuir a responsabilidade pelo Programa de Compliance e assegurar, quanto a:
- Leis - aderéncia e cumprimento;

- Principios Eticos e Normas de Conduta — existéncia e observancia;

- Regulamentos e Normas — implementagao, aderéncia e atualizagao;

- Procedimentos e Controles Internos — existéncia e observancia;

- Sistema de Informagdes — implementacao e funcionalidade;



- Planos de Contingéncia — implementagao e efetividade, por meio de testes periddicos;

- Segregacdo de Fungdes — adequada implementacdo a fim de evitar conflitos de
interesse;

- Relatorio do sistema de controles internos (Gestao de Compliance) — avaliagdo dos
riscos e controles internos;

- Politicas Internas — que previnam problemas de ndo conformidade com leis e
regulamentagoes.

Art. 83 - Serdo atribui¢des especificas do Servigo de Compliance e Controle Interno da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Criar e fortalecer estratégias para recebimento de manifestagdes das partes
interessadas - Servico de Atendimento ao Cliente (SAC);

II - Elaborar relatorios mensais;
III - Manter um canal com a OUVIDORIA UERJ;

IV - Elaborar, divulgar e manter atualizada Cartilha de Servigos ao Usuario contendo
informacgdes claras e precisas em relagdo a cada servigo prestado;

V - Realizar pesquisas de satisfacdo dos usuarios, comunicando amplamente os
resultados destas pesquisas e utilizando os seus resultados para promover melhorias na prestacao dos
Servigos;

VI - Executar outras tarefas correlatas a area.

Art. 84 - Serdo atribuigdes especificas da Coordena¢dao de Fluxos e Documentos da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Identificar as sequéncias de atividades que acontecem na PPC, em conjunto com os
colaboradores, colocando-as na forma de processos e fluxogramas com o objetivo de padronizar estas
atividades sob a forma de Documentos, indicadores e checklists;

IT - Padronizar, formalizar e implantar as fases do processo de gestao da PPC, através
de registros e planilhas, visando auxiliar na obtenc¢do do padrio de qualidade desejado para a PPC;

IIT - Gerenciar o fluxo de pacientes e prevenir uma ocupacao disforme e superlotacao;

IV - Otimizar o fluxo de pacientes através da analise de dados, através de tecnologias
que permitem a coleta e o armazenamento de dados por meio de dispositivos eletronicos;

V - Gerenciar os processos e fluxos através da coleta de dados conforme defini¢cdo da
Dire¢dao do DEPPFLUS;

VI - Definir instrumentos que gerem informagdes em tempo real e numéricos da
ocupagao da PPC;
VII - Prever e sinalizar rotas direcionando o fluxo de pacientes para o seu local de

interesse;

VIII - Desenvolver fluxogramas, Procedimentos de Gestdo, e Instrugdes de Trabalho
do servigo;

IX - Elaborar relatorios periddicos das atividades desenvolvidas por esta Coordenagdo
para a Dire¢do do DEPPFLUS, para que ela possa acompanhar e orientar quanto a melhoria dos
Servigos;

X- Conhecer, divulgar e fazer cumprir os procedimentos contidos nos Manuais,
Procedimentos, Planos de Contingéncia e Instrugdes de Trabalho.



XI - Elaborar Procedimentos, Instrucdes de Trabalho e Manuais bem como solicitar
aos colaboradores dos diversos setores que sejam elaborados e atualizados;

X1I - Executar outras tarefas correlatas a area.

Art. 85 - Serdo atribuigdes especificas do Servigo de Documentagdo, Registros e
Legislagdes da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Formular Norma para a Elaboracdo e Controle de Documentos Institucionais
aplicavel em toda PPC;

IT - Gerir Documentos Externos que norteiam as atividades da PPC tais como normas,
Resolucdes da Diretoria Colegiada, Manuais de Acreditacdo e Certificacdo, dentre outros, atualizados
e disponiveis, definindo e documentando a politica de consulta de revisdes e evidéncias
documentadas destas revisoes;

IIT - Solicitar e providenciar o acesso de normas oficiais junto a Associa¢ao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT);

IV - Gerenciar o Tratamento de Nao Conformidades controlando os registros no
software de Gestdo, ou através dos registros em formularios em relagao aos prazos, analises de causas
e tratamento, eficacia e prazos utilizando as ferramentas da Qualidade. Emitir relatorios periddicos
para analise critica da Direcao do DEPPFLUS;

V - Gerenciar o médulo de controle de documentos e tratamento de ndo conformidades
do MV ou outro software que venha a ser implementado;

VI - Estruturar os instrumentos normativos ¢ complementares (receber, conferir,
numerar, distribuir, implantar e controlar o historico das revisdes) de todas as unidades e servigos da
PPC;

VII - Acompanhar o controle e qualidade dos prontudrios em meio eletronico e/ou
fisico, estabelecidos pela Comissao de Revisao de Prontuarios;

VIII - Normatizar a elaboragao e implantagcdo dos formularios da PPC;
IX - Informar continuamente a atualiza¢do dos documentos e registros da PPC;

X - Identificar e gerenciar as ndo conformidades resultantes das interagdes de
processos;

X1 - Executar outras tarefas correlatas a area.

Art. 86 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenacdo da Qualidade da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Coordenar todas as iniciativas e a¢des relacionadas a Acreditagdo, Certificacdo e
Prémios de Qualidade;

I - Acompanhar prazos, custos e pagamentos relativos as Acreditacdes e
Certificagdes, reportando a Direcao do DEPPFLUS e/ou DEPFIN;

IIT - Monitorar as modificagdes de requisitos, critérios e fluxos dos programas de
Acreditacao e Certificagao;

IV - Implementar e providenciar evidéncias, documentos e atividades necessérias aos
cumprimentos dos requisitos do processo de Acreditacao, Certificagdo e obtengdo de licengas para
PPC;

V - Coordenar as Auditorias Internas da PPC, identificando setores ou atividades de
acordo com um cronograma;



VI - Definir equipes de Auditores Internos de acordo com os Critérios de Auditorias
Internas e submetendo a aprovacao da Dire¢do do DEPPFLUS;

VII - Providenciar o acompanhamento dos prazos e eficacia das agdes corretivas
propostas para solucdo das ndao conformidades contidas no Relatorio da Auditoria Interna e
verificacao da eficacia;

VIII - Acompanhar as Auditorias Externas dos Programas de Acreditagdo e
Certificacdo da PPC, providenciando as solicitagdes de transporte e refei¢des quando necessario, e
providenciando suporte aos setores auditados.

Art. 87 - Serdo atribuigdes especificas do Servigo de Acreditacdo, Certificagao e Auditoria
da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Auxiliar a Coordenacdo da Qualidade na busca de evidéncias para os processos de
Acreditacao ¢ Certificagao;

IT - Buscar junto aos setores da Policlinica Piquet Carneiro as tarefas pertinentes para
atendimento as normas de Acreditacao;

IIT - Fazer o acompanhamento através de planilhas do cumprimento de tarefas e
respectivos prazos sinalizando através de mensagens e e-mails os prazos;

IV - Elaborar textos e relatérios para auxiliar o trabalho da Coordenagdo da Qualidade;

V - Auxiliar na elaboragdo dos planos de trabalho da equipe de estagiarios atuantes na
Coordenacdo da Qualidade;

VI - Auxiliar nas pesquisas para identificar novas versdes das normas de Acreditagao;
VII - Monitorar prazos de validade dos certificados;

VIII - Atender a outras atividades, no ambito do seu servico, solicitadas pela
Coordenadoria a qual esta vinculado.

Art. 88 - Serdo atribuigdes especificas da Diretoria do Departamento de Ensino e Pesquisa
da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Representar a PPC/UERJ em questdes relacionadas ao ensino e pesquisa;

IT - Designar o Coordenador de Centro de Estudos e o Coordenador de Ensino e
Pesquisa;

IIT - Estabelecer politicas e diretrizes para o desenvolvimento da oferta de ensino em
todos os niveis e modalidades;

IV - Planejar, executar e controlar as atividades especificas da Direcao de Ensino e
Pesquisa e;

V - Prestar assessoramento a Direcao Geral, aos Professores e Preceptores em assuntos
pertinentes ao ensino e pesquisa, visando assegurar a unidade de agdes;

VI - Estabelecer permanente contato e integracdo com orgdos da Universidade do
Estado do Rio de Janeiro (UERJ), dos sistemas municipal, estadual e federal de ensino;

VII - Emitir parecer em processos que digam respeito ao ensino € pesquisa;

VIII - Assegurar a unidade de agdo pedagdgica com vistas a consecugao dos objetivos
propostos pela comunidade;

IX - Promover reunides didatico-pedagogicas com vistas ao aprimoramento dos
Professores e Técnicos Universitarios (Preceptores) em formagao inicial e continuada,;



X - Incentivar o intercambio de experiéncias didatico-pedagogicas;

XI - Designar comissdes para organizagao e planejamento de atividades inerentes as
acOes de ensino e pesquisa;

XII - Promover reunides com unidades académicas da UERJ;

XII - Convocar reunides de planejamento, formagdo e avaliacdo de assuntos
relacionados com ensino e pesquisa;

XIV - Contribuir para a definicdo das normativas internas para a realizagdo dos
estagios no ambito da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro;

XV - Elaborar Plano Anual de Trabalho relacionado com atividades de ensino e
pesquisa;

XVI - Apreciar os Planos de Trabalhos das equipes sob sua responsabilidade,
sugerindo alteragdes, se for o caso;

XVII - Encaminhar, anualmente, a Dire¢do Geral, o Relatorio Anual de Trabalho do
Departamento de Ensino e Pesquisa, que integrara o Relatério Anual de Gestao da PPC-UERJ.

XVIII - Assinar, junto da Direcdo Geral, certificados relacionados com as atividades
de ensino e pesquisa desenvolvidas na PPC/UERIJ.

XIX - Firmar convénios com IES (Instituicdes de Ensino Superior), e instituigdes
cientificas, de ensino ou culturais, € promover a cooperacdo com centros de estudos, nacionais e
estrangeiros;

XX - Administrar os recursos oriundos de cursos, atividades e editais relacionados
com ensino e pesquisa, que envolvam o recebimento de recursos pelo Departamento;

XXI - Incentivar e colaborar na orientagdo e organizacdo de atividades de ensino e
pesquisa;

XXII - Promover atividades relacionadas com a residéncia uni ¢ multiprofissional na
instituicao;
XXIII - Favorecer a criagdo de um comité de ética em pesquisa na instituigao;

XXIV - Outras atribui¢des afins ou correlatas.

Art. 89 - Serdo atribuicdes especificas da Assessoria do Departamento de Ensino e
Pesquisa da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Assessorar a direcdo do Departamento de Ensino e Pesquisa nos assuntos relativos
a area de atuacao;

IT - Organizar a agenda e documentos da direcdo do Departamento de Ensino e
Pesquisa;

III - Administrar horarios de reunides;

IV - Apoiar administrativamente a dire¢do do Departamento de Ensino e Pesquisa a
respeito dos recursos oriundos de cursos, atividades e editais relacionados com ensino e pesquisa, que
envolvam o recebimento de recursos pelo Departamento;

V - Desenvolver atividades de planejamento, organizagdo, avaliagdo, controle e
orientagao para a equipe;

VI - Apoiar o planejamento, desenvolvimento e acompanhamento de treinamentos,
palestras e eventos;

VII - Representar a direcdo do Departamento de Ensino e Pesquisa em reunides e
atividades, sempre que solicitado;

VIII - Sugerir inovagdes tecnoldgicas pertinentes ao departamento, a fim de otimizar



as atividades;

IX - Atualizar a direcdo do Departamento de Ensino e Pesquisa a respeito de AEDAS,
resolucdes, instrugdes institucionais;

X - Recomendar a direcdo do Departamento de Ensino e Pesquisa perfil para a
Coordenacao de Centro de Estudos;

XI - Promover, em parceria com a dire¢do do Departamento de Ensino e Pesquisa
intervengdes operacionais necessarias as atividades desenvolvidas pelas Coordenagdes;

XII - Colaborar na promogao e na divulgagdo de publicagdes, eventos e calendarios de
atividades de ensino e pesquisa;

XIII - Avaliar e elaborar documentos para contratagdao publica de materiais e servigos
para o Departamento de Ensino e Pesquisa;

XIV - Manter o sistema de arquivo fisico e eletronico da direcdo do Departamento de
Ensino e Pesquisa organizado;

XV - Auxiliar a dire¢do do Departamento de Ensino e Pesquisa na preparagdo para
reunides e decisdes importantes, fornecendo pesquisas e dados relevantes;

XVI - Manter a confidencialidade de informacdes criticas;

XVII - Colaborar com diferentes departamentos, para assegurar a comunicacao
eficiente € o cumprimento dos objetivos organizacionais;

XVIII - Buscar aprimoramento continuo para otimizar o assessoramento;

XIX - Outras atribui¢des afins ou correlatas.

Art. 90 - Serdo atribuicdes especificas da Coordenagao do Centro de Estudos da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Representar o Centro de Estudos e zelar pela consecucao das suas finalidades;

IT - Processar as proposi¢cdes de estudo e sugestdes de atividades apresentadas ao
Centro de Estudos e encaminhadas pela direcdo do Departamento de Ensino e Pesquisa;

Il - Convocar e presidir as reunides com equipe operacional, podendo delegar
atribuigoes;
IV - Planejar e desenvolver as atividades de suporte administrativo e operacional;

V - Administrar os servigos de secretaria ¢ documentagao do Centro de Estudos e
secretariar a dire¢dao do departamento em reunides;

VI - Administrar os recursos funcionais e materiais colocados a disposi¢ao operacional
do Centro de Estudos;

VII - Publicitar informagdes, divulgar as atividades e coordenar os setores de
publicacdo técnica e de convénios do Centro de Estudos;

VIII - Gerenciar as demandas administrativas relacionadas ao quadro funcional técnico
administrativo como: escalas de trabalho, agendamento de férias, licencas, afastamentos e supervisao
da carga horaria;

IX - Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicagdes de
interesse da direcao do departamento;

X - Participar do desenvolvimento de estratégias de curto, médio e longo prazo para
aprimorar o funcionamento do Centro de Estudos;

XI - Participar do planejamento estratégico, alinhando as atividades econdmicas e
financeiras com os objetivos da organizagao;



XII - Apoiar administrativamente o pessoal de apoio contratado para os eventos que
ocorrem no Centro de Estudos;

XIII - Desenvolver e estruturar manuais de procedimentos para o departamento;
XIV - Acompanhar os relatorios de reservas de espagos;

XV - Desenvolver fluxos de trabalho administrativo e operacional;

XVI - Auxiliar administrativamente o departamento no planejamento estratégico;

XVII - Prestar assessoria as demais arcas/setores/servicos da PPC acerca de eventos
apoiados pelo departamento;

XVIII - Auxiliar na elaboracgao de edital de apoio a eventos técnico cientifico;
XIX - Propor solugdes praticas a equipe operacional;

XX - Organizar notas fiscais e planilhar despesas do Sistema de Desembolso
Descentralizado — SIDES;

XXI - Zelar pelos bens patrimoniais, e responsabilizar-se pela sua manutengao;

XXII - Apoiar a direcao do Departamento de Ensino e Pesquisa no redimensionamento
de equipe;

XXIII - Outras atribuicdes afins ou correlatas.

Art. 91 - Serdo atribuigdes especificas da Coordenagdo de Ensino e Pesquisa da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Planejar e administrar as atividades de ensino e pesquisa do Departamento de
Ensino e Pesquisa;

IT - Coordenar o processo de execugdo dos programas e planos de trabalho aprovados,
bem assim o planejamento dos eventos académicos e culturais;

IIT - Receber as proposi¢des de eventos ¢ quando houver previsdo regimental,
submeté-las a aprovacao da Dire¢do do Departamento de Ensino e Pesquisa e/ou Dire¢do Geral;

IV - Encaminhar as proposi¢des aprovadas ao Departamento de Ensino e Pesquisa;

V - Elaborar Plano de Anual de Trabalho, a ser submetido a Dire¢do do Departamento
de Ensino e Pesquisa;

VI - Incentivar a formagdo e desenvolvimento de grupos de estudo e de pesquisa, e,
quando for o caso, propor a constituicdo de comissdes organizadoras de eventos académicos e
culturais;

VII - Auxiliar no planejamento e desenvolvimento das metas de longo prazo e
objetivos de curto prazo do Departamento de Ensino e Pesquisa;

VIII - Acompanhar os projetos de pesquisa da PPC;

IX - Emitir semestralmente relatérios dos projetos de pesquisa da PPC para a dire¢ao
do Departamento de Ensino e Pesquisa;

X - Fomentar a publicagdo de artigos cientificos;

XI - Representar a dire¢do do Departamento de Ensino e Pesquisa em reunides e
eventos, sempre que necessario;

XII - Outras atribuic¢des afins ou correlatas.

Art. 92 - Serdo atribuigdes especificas do Departamento de Tecnologia e Inovagdo em
Saude da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:



I - Garantir a eficiéncia e eficacia das atividades relacionadas a tecnologia da
informacao e inovagado tecnologica em saude;

IT - Definir diretrizes, metas e objetivos para as coordenagdes subordinadas, alinhados
as necessidades estratégicas da PPC;

IIT - Representar o Departamento de Tecnologia e Inovagao em Satide em reunides e
comités, comunicando-se em nome do departamento.

IV - Assessorar tecnicamente a Direcdo Geral e os departamentos gerenciais no
planejamento de melhorias e expansao da PPC na é4rea de infraestrutura e inovagdo tecnologica;

V - Gerir recursos destinados a infraestrutura, ao desenvolvimento tecnoldgico e a
inovacao em saude;

V - Promover capacitagdao continua dos colaboradores, focando no desenvolvimento de
solugdes inovadoras;

VI - Fomentar a pesquisa e o desenvolvimento de novas tecnologias aplicadas a saude,
criando parcerias estratégicas com outras instituicdes e buscando financiamento para projetos
inovadores que possam beneficiar tanto a PPC quanto a comunidade da UERJ;

VII- Garantir a integracdo e disponibilidade do departamento com todos os setores de
gestao e ambulatoriais da PPC;

VIII - Garantir a integracdo ¢ a interoperabilidade dos sistemas de tecnologia da
informacao da PPC com outras unidades e servi¢os da universidade, assegurando a continuidade das
operacdes e a troca eficiente de informagdes entre diferentes areas e plataformas tecnolédgicas;

IX - Garantir o cumprimento da Lei de Protecdo de dados Pessoais (LGPD) e das
medidas de Cyberbiosecurity na PPC;

X - Responsabilizar-se junto a Dire¢do Geral nas tomadas de decisdes relacionadas ao
sistema de gestdo hospitalar;

XI - Assessorar tecnicamente a Dire¢ao Geral da PPC.

Art. 93 - Serdo atribuicdes especificas da Assessoria do Departamento de Tecnologia e
Inovacao em Saude da Policlinica universitaria Piquet Carneiro:

I - Assessorar a direcdo do Departamento de Tecnologia e Inovagdo em Saude na
defini¢do de metas, planejamento estratégico e elaboragdo de relatdrios gerenciais;

IT - Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do departamento, monitorando
prazos e metas relacionadas a projetos tecnologicos e de inovagao;

IIT - Auxiliar na elaboragdo e acompanhamento do Planejamento Estratégico e do
Relatorio Anual de Atividades do Departamento de Tecnologia e Inovagdo em Saude;

IV - Organizar e participar de reunides do departamento, elaborando atas, relatorios e
documentos de acompanhamento;

V - Apoiar a dire¢do do Departamento de Tecnologia e Inovagdao em Satde na
concepe¢do, implementacdo e monitoramento de projetos tecnoldgicos voltados para a area da saude,
promovendo a inovagao na PPC;

VI - Assessorar na identificagdo de demandas tecnoldgicas e propor solugdes
inovadoras para a otimizacao dos servicos prestados pela Policlinica;

VII - Colaborar na captagdo de recursos e parcerias para o desenvolvimento e
implementagao de tecnologias aplicadas a saude;

VIII - Facilitar a comunicagdo interna e externa do Departamento de Tecnologia e



Inovacdo em Salde, divulgando informacdes estratégicas e prestando esclarecimentos sobre as
iniciativas do departamento;

IX - Promover parcerias e conexdes com outras instituigdes e setores da area da saude,
tecnologia e inovagao para troca de experiéncias e conhecimentos;

X - Representar o Departamento de Tecnologia e Inovacdo em Satde em eventos,
foruns e reunides quando solicitado;

XI - Apoiar tecnicamente a dire¢do do Departamento de Tecnologia e Inovagdo em
Satde na andlise e desenvolvimento de solugdes tecnoldgicas para as dareas administrativa e
assistencial da PPC;

XII - Assessorar na gestdo de contratos, convénios e parcerias relacionados as
atividades do departamento;

XIIT - Apoiar a equipe na organizagao de treinamentos, capacitagdes € eventos que
promovam a disseminagdo de tecnologias inovadoras aplicadas a saude;

XIV - Manter organizado o sistema de arquivos fisico e eletronico do departamento,
assegurando a integridade e seguranga das informagoes;

XV - Elaborar relatérios para apresentar resultados e indicadores do Departamento de
Tecnologia e Inovacdo em Saude, contribuindo para a tomada de decisdes estratégicas;

XVI - Colaborar com a dire¢do do Departamento de Tecnologia e Inovagdo em Saude
na orienta¢do e organizagdo das equipes envolvidas em projetos e agdes do departamento;

XVII - Participar ativamente na promog¢do de um ambiente colaborativo e inovador,
incentivando o desenvolvimento continuo das equipes;

XVIII - Auxiliar nas demandas solicitadas pelas coordenacdes e servicos do
departamento de acordo com ratificado pela dire¢ao do departamento;

XIX - Coordenar atividades administrativas;

XX - Auxiliar a direcdo do Departamento de Tecnologia e Inovagdo em Satude na
preparacdo para reunides e decisdes importantes, fornecendo pesquisas e dados relevantes;

XXI - Manter a confidencialidade de informagdes criticas do departamento;

XXII - Colaborar com diferentes setores da PPC para assegurar a comunicagao
eficiente € o cumprimento dos objetivos organizacionais;

XXIII - Gerenciar agenda e compromissos da dire¢do e do departamento;

XXIV - Executar outras atividades correlatas conforme demanda do Departamento de
Tecnologia e Inovagao em Satde.

Art. 94 - Serdo atribui¢des especificas da Coordenacdo de Tecnologia da Informagdo da
Policlinica universitaria Piquet Carneiro:

I - Garantir a eficiéncia e eficacia das atividades relacionadas a tecnologia da
informacdo no que diz respeito a suporte técnico, conexdes de rede, sistemas e seguranca da
informacao;

IT - Assegurar uma infraestrutura de TI e um suporte técnico pautados em principios da
seguranca da informagao;

IIT - Representar a Coordenagdo de Tecnologia da Informagdo em reunides,
comunicando-se em nome da coordenagao;

IV - Prover condigdes adequadas para a execucdo das atividades dos servigos
subordinados;

V - Resolver situagdes nao previstas e tomar decisdes estratégicas para a area de



Tecnologia da Informagao;

VI - Definir concessdes de acessos fisicos e digitais aos colaboradores desta
coordenacdo e da coordenac¢ao de Inovagao em saude;

VII - Vetar decisdes das chefias de servico quando necessdrio, garantindo a
conformidade com as politicas institucionais e determinadas pelo departamento;

VIII - Assessorar tecnicamente a direcdo do Departamento de Tecnologia da
Informacao e Inovacao em Saude;

IX - Auxiliar a direcao do Departamento de Tecnologia da Informagao e Inovagdao em
Saude em tomadas de decisdes relacionadas ao sistema de gestao hospitalar.

Art. 95 - Serdo atribuicdes especificas do Servigo de Suporte Técnico da Policlinica
Universitaria Piquet Carneiro:

I - Gerir o servigo de suporte técnico, garantindo atendimento eficiente e eficaz aos
usuarios;

IT - Controlar a fila de chamados de suporte técnico, priorizando e distribuindo as
tarefas de acordo com a necessidade;

IIT - Manter ciéncia sobre a entrada e saida de equipamentos e pecas, garantindo a
rastreabilidade e controle dos ativos de informatica;

IV - Supervisionar as atividades de suporte a impressoras, softwares, sistemas
operacionais, manuten¢do de computadores e periféricos;

V - Coordenar a atualizacdo e instalacio de softwares, além das configuragdes
necessarias ao bom funcionamento dos equipamentos;

VI - Gerir a equipe de suporte técnico e auxiliar a coordenacdo de TI na tomada de
decisdes.

Art. 96 - Serdo atribui¢des especificas do Servigo de Infraestrutura Tecnoldgica da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Gerir o servico de infraestrutura tecnologica, garantindo a administragdo e
manutengdo da rede fisica e logica da PPC, bem como dos sistemas e softwares;

II - Planejar e atualizar tecnologias, mantendo a infraestrutura tecnoldgica moderna e
eficiente;

Il - Gerenciar servigos, sistemas e servidores, monitorando-os para garantir o
desempenho adequado e a seguranca da informacao;

IV - Supervisionar a producdo e revisdao de documentacgdes técnicas relacionadas a
infraestrutura e aos servigos de TI;

V - Gerir a equipe de infraestrutura tecnologica e auxiliar a coordenagdo de TI na
tomada de decisoes;

VI - Manter a disponibilidade e seguranga dos servicos;
VII - Acompanhar demandas ordinarias do sistema de gestao hospitalar;

VIII - Garantir e promover medidas de seguranca da informacao.

Art. 97 - Serdo atribuicdes especificas da Coordena¢do de Inovagdo em Saude da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:



I - Ser responsavel pela gestdo geral da Coordenacdo de Inovacdo em Saude,
garantindo a eficiéncia e eficacia das atividades de inovacdo em saude;

IT - Promover inovacao tecnoldgica e inovacdo tecnoldgica em saude voltadas as
necessidades da PPC;

IIT - Promover e auxiliar a criagdo de projetos relacionados a criacao de tecnologias e
sistemas, tais como, casas de software;

IV - Determinar fontes de captacdo de recursos para promocgao, aplicacdo e expansao
de tecnologias relacionadas a PPC e a saude;

V - Representar a Coordenagdao de Inovagdo em Saude em reunides € comités,
comunicando-se em nome dela.

Art. 98 - Serdo atribuicdes especificas do Servigo de Captagdo e Integracdo para
Tecnologias da Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Gerir a captacdo de recursos destinados a projetos de inovagao tecnoldgica em
saude;

IT - Atuar como ponto de integragao entre os setores da PPC que buscam implementar
novas tecnologias ou desenvolver projetos tecnologicos;

Il - Coordenar parcerias estratégicas com instituicdes externas e agéncias
financiadoras;

IV - Supervisionar a producdo e revisdo de propostas e projetos de inovagdo
tecnologica.

Art. 99 - Serdo atribui¢des especificas do Servigo de Inclusdo Digital e Conformidade da
Policlinica Universitaria Piquet Carneiro:

I - Coordenar e demandar ao DEPENPES, iniciativas de inclusdo digital, promovendo
treinamentos regulares para usudrios da PPC sobre o uso correto de ferramentas tecnologicas,
incluindo sistemas administrativos, plataformas de satde e solucdes digitais.

IT - Facilitar a adogdo de novas tecnologias por meio de suporte personalizado e
recursos educacionais, como manuais, videos e workshops.

IIT - Desenvolver e implementar politicas de conformidade com a Lei Geral de
Prote¢do de Dados (ou legislagdo vigente) e Ciberbiossegurancga, assegurando que as operacdes
digitais estejam alinhadas as regulamentagdes de protecdo de dados.

IV - Estabelecer e atualizar normas de boas praticas no uso dos recursos
computacionais da PPC, promovendo seguran¢a da informacao entre os usuarios.

V - Monitorar o cumprimento das diretrizes de seguranga e inclusdo digital, gerando
relatdrios regulares para a Coordenacao de Inovagdao em Saude e para o Departamento de Tecnologia
¢ Inovagao em Saude.

DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 100 - O quadro basico de cargos em comissdo e fungdes gratificadas da PPC para
atender ao desenvolvimento das atividades previstas neste AEDA, sera o seguinte:



Codigo Simbolo Denominacio

3099 CC-04 Diretor Geral
1014 CC-05 Vice-diretor
341 FG-01 Chefe de Secretaria

Art. 101 - Este Ato Executivo de Decisdo Administrativa entra em vigor na presente data,
revogadas as disposi¢des em contrario.

UERJ, em 09 de junho de 2025.

GULNAR AZEVEDO E SILVA
Reitora

Rio de Janeiro, 09 junho de 2025

I Documento assinado eletronicamente por Gulnar Azevedo e Silva, Reitor(a), em 09/06/2025, as 19:08,
ﬂglm L‘j conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n2 48.209, de 19 de
eletrénica setembro de 2022 e no art. 42 do Decreto n2 48.013, de 04 de abril de 2022.
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