FUNDAGAO HEMOPA
REGIMENTO INTERNO DA FUNDAGAO HEMOPA

HEMOPA

(Publicado no DOE n° 30.485 de 22/07/05)

DECRETO N°1.701, DE 21 DE JULHO DE 2005.

Homologa o Regimento Interno da Fundagdo Centro de Hemoterapia e Hematologia do Para - HEMOPA.
O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARA, usando das atribuicbes que Ihe sdo conferidas pelo art. 135,
inciso V, da Constituicdo Estadual, e tendo em vista o disposto na Lei n° 6.692, de 24 de setembro de
2004,

DECRETA:
Art. 1° Fica homologado o Regimento Interno da Fundacéo Centro de Hemoterapia e Hematologia do Para
- HEMOPA, constante do Anexo deste Decreto.
Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
PALACIO DO GOVERNO, 21 de julho de 2005.
SIMAO JATENE
Governador do Estado
FRANCISCO SERGIO BELICH DE SOUZA LEAO
Secretério Especial de Estado de Gestdo em exercicio
FREDERICO ANIBAL DA COSTA MONTEIRO
Secretério Executivo de Estado de Administracédo

_ REGIMENTO INTERNO )
FUNDACAO CENTRO DE HEMOTERAPIA E HEMATOLOGIADO PARA - HEMOPA

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° A Fundagdo Centro de Hemoterapia e Hematologia do Para - HEMOPA, com cria¢do autorizada
pela Lei n® 4.772 e instituida pelo Decreto n® 10.741, de 2 de agosto de 1978, com personalidade juridica
de direito publico, vinculada & Secretaria Especial de Estado de Prote¢cdo Social, tem por missdo organizar
os servicos de hematologia e hemoterapia, incluindo disponibilizacdo de sangue, seus componentes e
derivados, doacgdo voluntaria, medidas de protecdo ao paciente, doador e receptor, disciplinamento das
atividades ambulatorial e hospitalar, servico de referéncia laboratorial aos transplantes de 6rgaos e tecidos
na Regido Norte, incentivo a pesquisa cientifica, formacéo e aperfeicoamento de pessoal, como suporte a
rede publica, privada e filantrépica.

CAPITULO Il

DAS FUNCOES BASICAS

Art. 2° S&o funcdes basicas da Fundacédo Centro de Hemoterapia e Hematologia do Para - HEMOPA:

| - estimular a adocdo da pratica de doagéo de sangue, suscitando a participacdo da comunidade, e evitar a
especulacao na obtencéo, coleta e disponibilizacdo de sangue, reorientando-a para sua legitima finalidade
social;

Il - organizar a demanda estadual de sangue, hemocomponentes e hemoderivados, tracando politicas e
acOes voltadas a plena cobertura das necessidades de sangue, hemocomponentes e hemoderivados no
Estado e a implementagéo de critérios de utilizacdo do sangue coletado;

Il - atender, gradativamente, & demanda das atividades hemoterapicas na Area Metropolitana de Belém e
outras regides do Estado;

IV - manter sistema de informagdo que permita a rastreabilidade dos hemocomponentes e derivados,
desde o receptor até o doador de sangue;

V - implementar sistemas de supervisdo, controle e avaliacdo periédica das atividades da Fundacao;

VI - fomentar a formacgéo e o aprimoramento continuo de recursos humanos necesséarios ao desempenho
das atividades hemoterapicas e hematolégicas;

VIl - promover a pesquisa cientifica e o desenvolvimento tecnoldgico relacionado com o sangue e seus
derivados, bem como a capacitacéo de recursos humanos em todos os niveis;

VIII - cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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Art. 3° Para desempenhar eficientemente sua missdo institucional, a Fundacdo terd a seguinte
composicao:
| - 6rgao de diregcdo executiva: Presidente - PRESI;
Il - 6rgéo de assisténcia direta e imediata a Presidéncia: Gabinete do Presidente - GAPRE;
Il - 6rgdos de assisténcia direta a Presidéncia:
a) Assessoria Técnica e de Planejamento - ASTEP;
b) Nucleo de Ensino e Pesquisa - NEPES;
¢) Auditoria Interna - AUDIN;
IV - 6rgdos descentralizados vinculados & Presidéncia:
a) Coordenacédo do Hemocentro Regional de Santarém - CHR-SAN:
1. Hemondcleo de Altamira - HENAL;
b) Coordenacdo do Hemocentro Regional de Maraba - CHR-MAB:
1. Hemondcleo de Tucurui - HENTU;
2. Hemonducleo de Redencéo - HENRE;
c) Coordenacédo do Hemocentro Regional de Castanhal - CHR-CAS:
1. Hemondcleo de Capanema - HENCA,;
2. Hemonducleo de Abaetetuba - HENAB;
V - 6rgdos seccionais:
a) Diretoria Técnica - DITEC:
1. Coordenacéo de Apoio Técnico - CATEC:
1.1. Geréncia de Interiorizagéo - GERIN;
1.2. Geréncia de Hemovigilancia e Supervisédo - GEHES;
1.3. Geréncia de Documentacao Técnica - GEDOT;
1.4. Geréncia de Controle de Qualidade - GECOQ;
2. Coordenacéo de Hemoterapia - COHEM:
2.1. Geréncia de Captacédo de Doadores - GECAD;
2.2. Geréncia de Triagem de Doadores - GETRD ;
2.3. Geréncia de Coleta em Doadores - GECOD;
2.4. Geréncia de Processamento de Sangue - GEPRO;
2.5. Geréncia de Distribuigdo de Produtos Hemoterapicos - GEDIH;
3. Coordenacéo de Laboratérios - COLAB:
3.1. Geréncia de Triagem de Doencas Transmissiveis pelo Sangue - GETDT;
3.2. Geréncia de Hematologia - GEHEM,;
3.3. Geréncia de Imunologia Eritrocitaria - GEMER,;
3.4. Geréncia de Lavagem e Esterilizacdo - GELES;
3.5. Geréncia de Andlises Clinicas - GERAC;
3.6. Geréncia de Biologia Celular e Molecular - GEBIM;
3.7. Geréncia de Imunogenética - GERIM,;
4. Coordenacdo de Atendimento Ambulatorial - COAMB:
4.1. Geréncia de Servi¢o Social - GESES;
4.2. Geréncia de Enfermagem - GEREN;
4.3. Geréncia de Arquivo Médico - GEAME;
4.4, Geréncia de Hematologia Clinica - GEHEC;
. Unidade de Coleta de Ananindeua - UNICA,;
. Unidade de Coleta de Icoaraci - UNICI,
. Unidade de Coleta da Pedreira - UNIPE;
. Unidade de Coleta da Cidade Nova - UNCIN;

0o ~NOoO O

b) Diretoria de Administrac&o e Financas - DAFIN:
1. Coordenacéo de Apoio Administrativo - CAPAD:
1.1. Geréncia de Gestdo Or¢camentaria - GEGOR,;
1.2. Geréncia de Custos - GEREC;
1.3. Geréncia de Tecnologia da Informacgéo - GETIN;
1.4. Geréncia de Contas Médicas - GECOM,;
2. Coordenacdao de Logistica - COLOG:

2.1. Geréncia de Infra-Estrutura - GEINE;

2.2. Geréncia de Documentacéo e Informacgéo - GEDOI,
2.3. Geréncia de Manutencdo - GEMAN;
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2.4. Geréncia de Transportes - GETRA;
3. Coordenacao Administrativa e Financeira - CAFIN:

3.1. Geréncia de Financas - GEFIN;

3.2. Geréncia de Administragcéo de Pessoal - GEAPE;

3.3. Geréncia de Compras - GECOM,;

3.4. Geréncia de Almoxarifado e Patriménio - GERAP.
Paragrafo Unico. O organograma da Fundagdo Centro de Hemoterapia e Hematologia do Para - HEMOPA
constitui o Anexo | deste Regimento.

CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Secéo |

Do Comité Consultivo

Art. 4° Fica criado o Comité Consultivo - COMIC, com a finalidade de apreciar as matérias relevantes e
estratégicas que lhe forem submetidas, aconselhando a Presidéncia sobre a melhor alternativa a ser
considerada nas decisdes a serem tomadas.

§ 1° O Comité Consultivo serd composto de 5 (cinco) membros, assim constituido:

| - Presidente da Fundacao, que sera seu Presidente;

Il - Diretor Técnico;

Il - Diretor Administrativo e Financeiro;

IV - Coordenador da Assessoria Técnica e de Planejamento;

V - Assessor de Gestdo de Pessoas.

§ 2° As reunides do Comité Consultivo serdo realizadas quinzenalmente, mediante convocagdo de seu
Presidente, ndo tendo seus membros direito a voto, cabendo-lhes apenas fazer recomendagfes a
Presidéncia, que decidira acata-las ou nao.

§ 3° O Presidente do COMIC podera convidar pessoas a participarem de reunifes, desde que estejam
vinculadas as matérias a serem apreciadas e que, por sua complexidade, precisem de um melhor
aprofundamento nas discussdes, para melhor entendimento e convicgdo nas decisdes a serem tomadas.

§ 4° Cabera ao Gabinete da Presidéncia dar suporte administrativo as reunides do Comité Consultivo, que
serdo registradas em ata.

Secéo Il

Do Gabinete do Presidente

Art. 5° Ao Gabinete do Presidente - GAPRE, diretamente subordinado ao Presidente, compete:

| - proporcionar completa assisténcia, coordenando, externa e internamente, as relacdes da Presidéncia;

Il - assistir ao Presidente da Fundacdo no desempenho de suas atribuicbes e compromissos oficiais;

Il - coordenar e elaborar a correspondéncia oficial e despachos;

IV - receber e encaminhar a correspondéncia e o expediente, fazendo a devida triagem;

V - submeter a Presidéncia os assuntos que, pelo carater de urgéncia e importancia, meregam sua
imediata aprovacao;

VI - preparar a agenda de compromissos, recepcionar visitantes e representar a Presidéncia quando
designado;

VII - transmitir ordens, decisdes e deliberacbes emanadas da Presidéncia, as unidades administrativas da
Fundacao;

VIII - manter organizado o cadastro de autoridades e personalidades, bem como o arquivo do Gabinete.
Secéo Il

Da Assessoria Técnica e de Planejamento

Art. 6° A Assessoria Técnica e de Planejamento - ASTEP, diretamente subordinada ao Presidente,
compete:

| - formular e propor o planejamento estratégico da Fundacéo;

Il - coordenar a elaboracdo do planejamento operacional com as unidades orgénicas da Fundacéo,
consolidando-o e fazendo o seu monitoramento e avaliacao;

Il - monitorar e avaliar os programas, os projetos e as a¢des desenvolvidos pela Fundacao;

IV - coordenar a elaboracdo do or¢camento programa anual, do plano plurianual, bem como dos
instrumentos de avaliagdo decorrentes dos mesmos, coordenando-0s normativamente;

V - coordenar estudos para o desenvolvimento de planos, programas e projetos da Fundagéo;

VI - identificar, no ambito do Governo Estadual e de outros 6rgdos nacionais e internacionais, fontes de
recursos para o financiamento de programas, projetos ou pesquisas;

VII - formular e propor os indicadores gerenciais da Fundacgéo;
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VIII - prestar assessoria as demais unidades da Fundacdo, com vistas a promover o processo de
planejamento integrado;

IX - fazer o tratamento de dados estatisticos coletados nas diferentes unidades do HEMOPA,
transformando-os em relatérios gerenciais e especificos, para conhecimento e tomada de decisao;

X - propor a realizagdo de seminéarios de avaliagdo institucional com o objetivo de subsidiar a elaboragéo
de novos planos, programas e projetos;

Xl - elaborar, coordenar e acompanhar a implantacdo das atividades de desenvolvimento institucional
relativas a organizagdo administrativa e a racionalizagdo de rotinas e procedimentos da Fundagéo,
conforme as politicas emanadas do 6rgdo central do Sistema de Desenvolvimento Organizacional do
Estado.

Secéo IV

Do Nucleo de Ensino e Pesquisa

Art. 7° Ao Ndcleo de Ensino e Pesquisa - NEPES, diretamente subordinado ao Presidente, compete:

| - formular e propor politicas, projetos e planos de a¢do que envolvam o ensino e a pesquisa cientifica e
tecnoldgica na Fundacao, assim como avaliar e controlar seus resultados;

Il - acompanhar e avaliar a execucdo das atividades inerentes ao ensino e a pesquisa cientifica e
tecnoldgica, visando desenvolver acdes voltadas para a melhoria no desempenho dessas atividades;

Il - coordenar, acompanhar e avaliar os programas, os projetos e/ou as atividades inerentes ao ensino e a
pesquisa cientifica e tecnolégica, indicando a Presidéncia as modificacdes necessarias a execucdo das
acOes formuladas;

IV - controlar, acompanhar e orientar as unidades administrativas da Instituicio na elaboracdo de
programas e projetos relativos ao ensino e a pesquisa;

V - promover o desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, apoiando a criagédo e o estabelecimento de grupos
de pesquisa na Instituicao;

VI - promover a captagdo de recursos junto as fontes de fomento como recurso adicional, visando a
implementacédo de acdes voltadas para a pesquisa;

VII - servir como veiculo de relacionamento com a Secretaria Estadual responsavel pela pesquisa,
tecnologia, ciéncia e meio ambiente no Estado do Paré;

VIII - desenvolver inter-relagcbes com instituicbes publicas e privadas vinculadas a pesquisa e ao ensino,
visando a viabilizacao de convénios;

IX - acompanhar a execu¢@o dos convénios relacionados com ensino e

pesquisa, informando a Presidéncia as ocorréncias que possam afetar o regular cumprimento do acordado;
X - promover e incentivar a participacdo da Fundacdo em eventos cientificos locais, regionais, nacionais e
internacionais através da apresentacao de trabalhos desenvolvidos na Fundacéo;

Xl - desenvolver, em articulagdo com as unidades da Fundacédo, planos, projetos e programas que
objetivem a realizacdo de seminarios internos, cursos especificos e outros de natureza correlata de
interesse da Hemopa;

XIl - atuar de forma articulada e integrada com colegiados de pés-graduacéo;

XIIl - supervisionar o registro e acompanhar projetos desenvolvidos na Fundacdo na area de ensino e
pesquisa, em colaboracdo com outras instituicdes;

XIV - articular-se com a Assessoria de Gestdo de Pessoas - AGESP para registro e acompanhamento de
alunos de iniciacdo cientifica, de pés-graduacéao, residentes e/ou estagiarios dos niveis superior e médio, e
do ensino profissionalizante;

XV - apoiar a elaboracdo de trabalhos de conclusdo de curso de graduacéo, dissertacbes de mestrado,
teses de doutorado e publicagdo de artigos cientificos e de trabalhos desenvolvidos na Fundagéo;

XVI - coordenar, organizar e supervisionar a biblioteca fisica, manter biblioteca virtual e incentivar a
organizacéo dos trabalhos produzidos na Institui¢éo;

XVII - incentivar, promover e estimular o intercambio com outras instituicbes e organizagdes cientificas e
técnicas, nacionais e estrangeiras, visando ao desenvolvimento de programas, projetos e atividades de
interesse da Fundacao.

Secédo V

Da Auditoria Interna

Art. 8° A Auditoria Interna - AUDIN, subordinada administrativamente ao Presidente da Fundag&o e técnica
e normativamente a Auditoria-Geral do Estado, no que couber, compete:

| - acompanhar os procedimentos licitatérios desde a elaboragéo do edital até a homologagao;

Il - analisar os processos de dispensa e de inexigibilidade de licitacéo;

Il - acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos técnicos especializados, dos convénios e de outros
acordos celebrados;
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IV - examinar e emitir parecer sobre as solicitacdes de reajuste de valor e de outras alteracdes contratuais;
V - auditar a regularidade dos procedimentos técnicos e financeiros praticados por pessoas fisicas e
juridicas no &mbito da Fundacéo;

VI - verificar a adequagéo, a resolutividade e a qualidade dos procedimentos e servicos de hemoterapia e
hematologia disponibilizados a populacao;

VII - estabelecer normas e procedimentos para a sistematizacdo e padronizacdo das acdes de auditoria no
ambito da Fundacéo;

VIII - informar a Presidéncia sobre os resultados obtidos por meio das atividades de auditoria
desenvolvidas pelas unidades administrativas da Fundacéo;

IX - fiscalizar, auditar e controlar, em conformidade com a legislacao pertinente, todos os atos de gestédo
executados pela Fundacao;

X - avaliar os resultados obtidos a fim de garantir a melhoria da qualidade, da eficiéncia, da compatibilidade
e da eficacia dos métodos e sistemas de controles administrativos, de informacdes e operacionais
utilizados na consecuc¢éo dos objetivos finalisticos da Instituicéo;

Xl - verificar o cumprimento das diretrizes, das normas e das orientacdes emanadas dos 6rgdos superiores,
bem como da execucao dos planos e programas no &mbito da Fundacgéo;

XIl - conferir a exatiddo, a integridade, a confiabilidade e a oportunidade dos registros, informacdes e
controles orcamentérios, contabeis, financeiros, patrimoniais, administrativos e operacionais;

XIII - conferir a exatidé@o, a integridade, a confiabilidade e a oportunidade dos registros, das informagdes e
dos controles das areas finalistica da Fundacéo;

XIV - detectar a ocorréncia de erros, abusos, desperdicios, fraudes e atitudes anti econdémicas;

XV - gerar informag@es fidedignas e oportunas sobre projetos, planos e metas, politicas e programas
realizados;

XVI - salvaguardar os ativos financeiros, realizaveis e imobilizados quanto & sua regular utilizacdo e
assegurar o equilibrio e legitimidade do passivo;

XVII - gerar informacdes que sirvam de suporte e subsidios propicios a implementacdo de programas,
projetos, sistemas e operacdes que contribuam para a boa aplicacdo dos recursos despendidos e sua
economicidade;

XVIII - emitir relatério técnico que retrate analiticamente os fatos, os dados e os resultados conclusivos
sobre a situacdo auditada e que enseje, como produto final, sugestdes e recomendacdes para ajustes e
correcdo de rumos;

XIX - acompanhar e avaliar as auditorias realizadas por firmas ou empresas privadas que a Fundacédo
contratar;

XX - promover estudos periédicos das normas e orientagdes internas, com vistas a sua adequacéo e
atualizacao a situacédo em vigor;

XXI - encaminhar, aos setores envolvidos, os assuntos apontados nas diligéncias e relatérios da auditoria,
com copia da resposta da Presidéncia aos questionamentos suscitados nos relatérios e das decisdes a
serem tomadas;

XXII - realizar auditorias programadas e especificas, quando determinadas pela Presidéncia;

XXIII - desenvolver o plano anual das atividades da Auditoria Interna e submeté-lo ao Comité Consultivo.
Secéo VI

Das Coordenac¢8es dos Hemocentros Regionais

Art. 9° As CoordenagBes dos Hemocentros Regionais - CHR, diretamente subordinadas ao Presidente,
compete:

| - coordenar e desenvolver as acdes estabelecidas na politica de sangue do Estado em uma macrorregiao
de saude;

Il - propor, coordenar e executar a captacdo e a coleta de sangue em doadores, bem como o
processamento e 0 armazenamento de hemocomponentes e hemoderivados;

Il - coordenar e controlar a distribuicio de sangue, componentes e hemoderivados, inclusive
autotransfusdo, para os pacientes da rede publica e, complementarmente da rede privada;

IV - controlar e emitir carteira de doacgéo, atestado de doacao e declaracédo de comparecimento ao servico;
V - enviar boletim de notificacdo de doencas transmissiveis em doadores inaptos aos érgaos responsaveis
pela execucéo da politica de vigilancia sanitaria e epidemioldgica da Unido e do Estado;

VI - garantir a realizacdo das atividades de acordo com o manual de normas técnicas da Hemopa;

VII - realizar pesquisa de satisfagdo do doador e do paciente para mensurar o indice de satisfacdo do
cliente;
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VIII - promover avaliagdo sistematica da qualidade dos procedimentos técnicos das atividades
hemoterapica e/ou hematoldgica praticadas pelas unidades subordinadas ao hemocentro.

Subsecdo Unica

Dos Hemonducleos

Art. 10. Aos Hemondcleos, diretamente subordinados a coordenacdo do hemocentro regional de sua area
de atuacdo e abrangéncia, compete:

| - coordenar e executar a captacdo e a coleta de sangue em doadores, o processamento e o
armazenamento de hemocomponentes e hemoderivados;

Il - coordenar e controlar a distribuicdo de sangue, componentes e hemoderivados, inclusive
autotransfuséo, para os pacientes da rede publica e, complementarmente, da rede privada, em sua area de
atuacao/abrangéncia;

Il - controlar e emitir carteira de doacéo, atestado de doacdo e declaracdo de comparecimento ao servico;
IV - enviar boletim de notificacdo de doencas transmissiveis em doadores inaptos ao hemocentro regional a
gue esta subordinado para encaminhamento aos servi¢os de vigilancia epidemioldgica do Estado;

V - garantir a realizacéo das atividades de acordo com o manual de procedimentos técnicos utilizados pela
Fundacao;

VI - realizar pesquisa de satisfacdo do doador e do paciente para mensurar o indice de satisfacdo do
cliente;

VII - controlar e executar os procedimentos técnicos dos servicos hemotergpicos e/ou hematolégicos;

VIII - solicitar, receber, controlar e prestar contas do suprimento de fundos concedido;

IX - controlar os insumos utilizados no hemocentro.

Paragrafo Unico. O Hemondcleo constitui a descentralizagdo de um hemocentro regional, com a fungédo de
assisténcia hemoterapica e/ou hematolégica em nivel local.

Secéao VIl

Da Diretoria Técnica

Art. 11. A Diretoria Técnica - DITEC, subordinada diretamente ao Presidente, compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e controlar a execu¢do das atividades relacionadas as areas de
hematologia e hemoterapia, no &mbito interno da Fundacao;

Il - elaborar estudos e projetos que assegurem a expansao das atividades técnicas de hematologia e
hemoterapia da Fundacao;

Il - coordenar as atividades e servicos produzidos, quantificando-os através de estatisticas mensais e
boletins;

IV - formular, propor e acompanhar projetos e planos de agéo referentes as atividades de hematologia e
hemoterapia, bem como, avaliar e controlar seus resultados;

V - acompanhar e avaliar a execu¢do das atividades inerentes a hematologia e hemoterapia, visando
desenvolver a¢bes voltadas para a melhoria do desempenho dessas atividades;

VI - coordenar, acompanhar e avaliar os programas, 0S projetos e as atividades de hematologia e
hemoterapia, indicando a Presidéncia as modificagdes necessérias a execucao das a¢des formuladas;

VII - coordenar e supervisionar as atividades de planejamento, estudos e pesquisas relacionados com as
acles da Fundacéo;

VIII - supervisionar os trabalhos referentes a elaboracdo e ao acompanhamento da proposta orgcamentéaria
da Diretoria;

IX - coordenar as pesquisas na area técnica, relacionadas as atividades desenvolvidas pela Fundacéo;

X - planejar, programar e controlar a qualidade da producdo dos servicos desenvolvidos pelas
coordenacdes e respectivas geréncias subordinadas a Diretoria;

Xl - coordenar e avaliar as a¢des das unidades integrantes da hemorrede publica e privada, no ambito de
suas atribuicoes;

XIl - propor, isoladamente ou em conjunto com a Diretoria de Administracdo e Finangas, a realizagéo de
semindrios de avaliacdo institucional, com o objetivo de analisar as a¢ces da Fundacdo e subsidiar a
elaboracao de novos planos, programas e projetos;

XIll - enviar boletim de notificacdo de doencas transmissiveis em doadores inaptos ao Servico de
Epidemiologia do Estado;

XIV - definir e propor critérios de qualidade para execucdo das atividades técnicas nas éareas de
hematologia e hemoterapia da Fundacéo;

XV - formular e propor a implantagcdo e implementacdo de normas e procedimentos referentes as
atividades de hemovigilancia, superviséo técnica, documentacao técnica e controle de qualidade.
Subsecéo |

Da Coordenacéo de Apoio Técnico
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Art. 12. A Coordenagdo de Apoio Técnico - COTEC, diretamente subordinada a Diretoria Técnica,
compete:

| - planejar, coordenar, controlar e avaliar as acdes/atividades relativas a interiorizacao, hemovigilancia e
supervisao técnica, documentacéo técnica e controle de qualidade interno e externo;

Il - assegurar apoio técnico as unidades integrantes da hemorrede publica, no &mbito de suas atribuicbes;
Il - elaborar estudos e relatérios referentes aos dados coletados pelas Geréncias sob sua
responsabilidade, mantendo o fluxo constante de informagdes;

IV - desenvolver e incentivar a realizagdo de trabalhos cientificos de hematologia e hemoterapia em
consonancia com o Nucleo de Ensino e Pesquisa;

V - propor a implantacdo e implementacdo de normas e procedimentos referentes as atividades de
hemovigilancia, superviséo técnica, documentacao técnica e controle de qualidade;

VI - coordenar, controlar e avaliar os procedimentos técnicos utilizados nas unidades de sua competéncia;
VII - coordenar, supervisionar e avaliar o cumprimento das normas de biosseguranca e as normas técnicas
vigentes do Ministério da Salde;

VIl - planejar e coordenar, em conjunto com a geréncia competente, a operacionalizacdo de supervisao
técnica e hemovigilancia em todas as unidades que comp&em a hemorrede publica, obedecendo a critérios
de temporariedade contidos em cronogramas a serem elaborados e/ou a qualquer momento que a
legislagéo exigir;

IX - planejar e coordenar a gestdo da documentacao técnica da Fundacédo, quer para compor o servico de
arquivo médico e estatistico ou para o seu descarte primario;

X - propor definicdo de critérios de qualidade para as acdes executadas no ambito de suas atribuigdes.

Art. 13. A Geréncia de Interiorizagéo - GERIN, subordinada a Coordenacdo de Apoio Técnico, compete:

| - identificar, municipios potencialmente capazes de abrigar uma unidade de coleta ou agéncia
transfusional;

Il - propor e orientar a implantacéo de novas unidades hemoterapicas no interior do Estado;

Il - estabelecer a implantagdo e/ou implementagdo de a¢bes respaldadas nos critérios de classificacao
técnica dos insumos utilizados na Geréncia;

IV - participar da elaboragdo, analise e avaliacdo dos programas e projetos de interesse da Fundacéo;

V - coordenar as atividades de interiorizacdo da Fundacdo através da participacdo efetiva nas acdes
politicas e administrativas das diversas regifes do Estado;

VI - atuar como agente de ligacdo entre as ac¢des desenvolvidas na Fundacdo e as necessidades e
realidades das diversas regides do Estado.

Art. 14. A Geréncia de Hemovigilancia e Supervisdo - GEHES, subordinada & Coordenacdo de Apoio
Técnico, compete:

| - garantir o diagnostico e a prevaléncia dos incidentes relacionados a transfuséo sangiiinea;

Il - monitorizar todo o processo que envolve a transfusdo de sangue, desde a captacdo do doador até o
produto final e sua aplicagéo;

Il - informar, de modo agil e eficaz, sempre que houver conhecimento de um incidente dessa natureza,
para que providéncias possam ser tomadas;

IV - coletar dados sistematicamente e analisa-los a fim de possibilitar o diagndstico de eventos novos;

V - contribuir para a seguranca transfusional e qualidade dos hemocomponentes;

VI - executar e acompanhar as atividades de hemovigilancia e propor ac¢des corretivas, elaborar protocolos
e normas técnicas necessarias para assegurar os resultados pretendidos;

VIl - dispor de meios para o conhecimento da prevaléncia/incidéncia real dos incidentes transfusionais
inerentes a terapéutica, sejam eles decorrentes da ma indicagdo e uso dos produtos sangiiineos ou de
falhas no processo durante o ciclo do sangue;

VIII - adotar medidas que assegurem o sigilo ou o anonimato do paciente que sofreu o incidente
transfusional;

IX - garantir a rastreabilidade dos hemocomponentes para permitir a investigacédo do receptor ao doador ou
do doador ao receptor;

X - programar, coordenar e executar inspec¢des na hemorrede, no ambito de sua atuacgéo;

XI - participar da elaboracao, analise e avaliacdo de programas e projetos de hemovigilancia de interesse
da Fundacéo;

XIl - estabelecer a implantagdo e/ou implementacao de acBes respaldadas nos critérios de classificacao
técnica dos insumos utilizados na Geréncia.
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Art. 15. A Geréncia de Documentacdo Técnica - GEDOT, subordinada & Coordenacéo de Apoio Técnico,
compete:

| - proceder a guarda, ao controle e a conservacdo de fichas cadastrais e prontuarios de doadores e
pacientes em local apropriado, de acordo com as recomendagfes técnicas;

Il - fazer a recuperagdo de fichas cadastrais e prontuarios de doadores e pacientes, utilizando as mais
modernas técnicas;

Il - proceder a movimentacao de fichas cadastrais e prontuarios para fins de manuseio nos procedimentos
técnicos;

IV - utilizar o mecanismo da digitalizacdo, com a finalidade de modernizacdo, para processamento das
fichas cadastrais e prontuarios de doadores e pacientes;

V - garantir a confiabilidade e a confidéncia das fichas cadastrais e dos prontuarios médicos, dando
conhecimento apenas aos 6rgdos oficiais de salde publica pertinente, ao doador ou paciente, ou a uma
pessoa de sua inteira confianca, quando expressamente autorizada.

Art. 16. A Geréncia de Controle de Qualidade - GECOQ, subordinada & Coordenacédo de Apoio Técnico,
compete:

| - avaliar e sugerir melhorias em todos os procedimentos técnicos para qualidade do produto
hemoterapico;

Il - monitorizar e validar os procedimentos de coleta de sangue, o processamento dos hemocomponentes e
os testes laboratoriais;

Il - executar o controle de qualidade interno dos hemocomponentes;

IV - participar do processo de controle de qualidade externo em apoio as outras unidades que compdem a
Fundacéo;

V - relatar a ndo-conformidades do controle de qualidade de amostras de hemocomponentes a Geréncia de
Apoio Técnico;

VI - garantir o cumprimento das boas praticas dos laboratdrios clinicos;

VIl - estabelecer a implantacdo e/ou implementacdo de acdes respaldadas nos critérios de classificacao
técnica dos insumos utilizados na Geréncia.

Subsecéo Il

Da Coordenacéo de Hemoterapia

Art. 17. A Coordenagéo de Hemoterapia - COHEM, diretamente subordinada & Diretoria Técnica, compete:
| - assegurar apoio as unidades integrantes da hemorrede publica, no ambito de suas atribui¢des;

Il - gerenciar as estratégias utilizadas na captacao de doadores e as campanhas de doagéo de sangue;

Il - gerenciar a elaboragéo e a execucgdo de projetos educativos para o estimulo a doacéo de sangue;

IV - coordenar e supervisionar os profissionais responsaveis pela recepcao/triagem de doadores, coleta e
processamento de sangue, mantendo-os atualizados;

V - gerenciar o processo de distribuicdo de sangue para a rede hospitalar/ambulatorial.

Art. 18. A Geréncia de Captacdo de Doadores - GECAD, subordinada a Coordenacdo de Hemoterapia,
compete:

| - sensibilizar a populacdo quanto a doacdo de sangue, através de palestras educativas, campanhas e
midia escrita, falada e televisiva;

Il - realizar contatos com entidades publicas e privadas, 6rgdos militares, comunidades e qualquer outra
forma de sociedade civil organizada para doacdo de sangue;

lIl - programar, executar e avaliar as campanhas de doacdo voluntaria de sangue em conjunto com as
demais unidades da Fundacéo;

IV - programar, executar e avaliar o atendimento aos doadores;

V - elaborar, propor e executar projetos educativos para o estimulo a doagdo de sangue;

VI - assegurar a formacdo de agentes multiplicadores de captacdo de doadores de sangue e medula
0ssea;

VII - direcionar estratégias para manutencdo do estoque de hemocomponentes na Fundacédo, visando
garantir o atendimento;

VIII - executar atendimento social a candidatos a doacédo e doadores de sangue no fluxo das doacdes
interna e externa,;

IX - orientar, cadastrar e convocar doadores raros, fenotipados e de aférese;

X - atuar de forma educativa e reflexiva junto aos profissionais de saldde da rede hospitalar, visualizando
sua participacéo no processo de captacéo de doadores de sangue como responsabilidade social;

Xl - desenvolver agBes educativas em nivel institucional, no que concerne ao processo de doacdo de
sangue e medula 6ssea e captacao de doadores;
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XII - realizar pesquisa de satisfacdo do doador para mensurar o indice de satisfacédo do cliente.

Art. 19. A Geréncia de Triagem de Doadores - GETRD, subordinada a Coordenacdo de Hemoterapia,
compete:

| - atender e cadastrar os candidatos a doacdo de sangue;

Il - emitir resultados sorolégicos, carteira de doador, atestado de doagéo e declaracdo de comparecimento
ao servico aos doadores de sangue;

Il - fazer a triagem de candidatos a doacao de sangue;

IV - garantir o atendimento de possiveis intercorréncias relativas a doacéo de sangue durante e/ou apés a
coleta;

V - garantir o atendimento clinico ao doador inapto, encaminhando-o ao servi¢co de referéncia do Estado
competente, apds confirmacéo dos resultados obtidos no laboratério de triagem soroldgica;

VI - orientar doadores que, por motivos de recusa proviséria ou definitiva, ndo poderao realizar a doacao.
Art. 20. A Geréncia de Coleta em Doadores - GECOD, subordinada & Coordenacéo de Hemoterapia,
compete:

| - participar, em conjunto com a Geréncia de Captacéo de Doadores, de campanhas externas de coleta de
sangue;

Il - realizar coleta de sangue em doador, pelo método convencional ou de aférese, com finalidades
transfusionais;

Il - registrar, coletar e analisar dados de produtividade mensal, construir itens de controle e enviar a
Geréncia de Hemoterapia.

Art. 21. A Geréncia de Processamento de Sangue - GEPRO, subordinada a Coordenacdo de Hemoterapia,
compete:

| - programar, executar e controlar a producdo de hemocomponentes para uso terapéutico e correlato;

Il - programar, executar e controlar o armazenamento de sangue e hemocomponentes nao-liberados de
acordo com os procedimentos legais emanados das normas técnicas do Ministério da Salde;

Il - programar, executar e controlar a liberagdo de sangue e hemocomponentes de acordo com o0s
resultados de exames de sorologia e imunohematologia;

IV - coordenar, executar e controlar o acondicionamento/registro e envio de plasma excedente para
industrializacéo;

V - estabelecer a implantacdo e/ou implementacdo de a¢bes respaldadas nos critérios de classificacdo
técnica dos insumos utilizados na Geréncia.

Art. 22. A Geréncia de Distribuicdo de Produtos Hemoterapicos - GEDIH, subordinada & Coordenagdo de
Hemoterapia, compete:

| - coletar e/ou receber amostras de sangue de pacientes para realizacdo de exames imunohematolégicos
pré-transfusionais;

Il - coordenar e controlar o processo de transfusdo sangilinea e seus componentes fracionarios
e de produtos industrializados;

Il - coordenar e controlar o estoque de sangue e hemocomponentes, inclusive para autotransfusao;

IV - coordenar e controlar o recolhimento de unidades homoterapicas enviadas e nao transfundidas nos
hospitais;

V - controlar o estoque de hemocomponentes para garantia do atendimento da rede hospitalar;

VI - coordenar e controlar a entrada e saida de sangue total e hemocomponentes dos seus estoques para
a hemorrede puablica, bem como para outros hemocentros do Pais;

VIl - desenvolver estratégias que permitam a rastreabilidade dos hemocomponentes transfundidos para
apoio a retrohemovigilancia;

VIl - estabelecer a implantacdo e/ou implementacao de agfes respaldadas nos critérios de classificagao
técnica dos insumos utilizados na Geréncia.

Subsecéo I

Da Coordenacéo de Laboratérios

Art. 23. A Coordenagéo de Laboratérios - COLAB, diretamente subordinada & Diretoria Técnica, compete:

| - assegurar apoio as unidades integrantes da Hemorrede Publica no &mbito de suas atribui¢des;

Il - elaborar estudos e relatdrios referentes aos dados coletados pelas Geréncias sob sua responsabilidade,
mantendo o fluxo constante de informacdes;

lll - planejar, coordenar, controlar e avaliar as acfes/atividades executadas na triagem de doencas
transmissiveis pelo sangue e os procedimentos laboratoriais de hematologia, imunologia eritrocitaria,
andlises clinicas, biologia celular e molecular e imunogenética;
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IV - planejar, coordenar, controlar e avaliar as acfes/atividades executadas no setor de lavagem e
esterilizacéao;

V - planejar, coordenar, controlar e avaliar as acfes/atividades executadas no setor de Recepcao de
Laboratorios.

Art. 24. A Geréncia de Triagem de Doencas Transmissiveis pelo Sangue - GETDT, subordinada a
Coordenacéo de Laboratérios, compete:

| - realizar testes de triagem de doencas passiveis de transmissao pelo sangue em amostras de sangue de
doadores da hemorrede publica, usando a metodologia mais sensivel disponivel;

Il - realizar testes de triagem de doencas passiveis de transmissédo pelo sangue em pacientes atendidos na
Fundacao;

Il - participar do controle de qualidade interno e externo na sua area de atuacao;

IV - realizar exames de triagem de doencas passiveis de transmissédo pelo sangue, em apoio aos
transplantes de 6rgéos e tecidos do Estado, intervivos ou de cadaver;

V - executar testes de triagem em amostras da plasmateca/soroteca para apoio a retrohemovigilancia;

VI - garantir o cumprimento das boas praticas dos laboratérios clinicos;

VIl - garantir o sigilo dos resultados dos exames e laudos.

Art. 25. A Geréncia de Hematologia - GEHEM, diretamente subordinada & Coordenacdo de Laboratorios,
compete:

| - supervisionar e executar a coleta de material biolégico para realizacdo de exames laboratoriais em
pacientes;

Il - realizar exames de triagem para hemopatias congénitas e adquiridas de acordo com as diretrizes da
Instituicéo;

lll - realizar exames hematolégicos necessarios ao diagnostico e acompanhamento de pacientes com
hemopatias;

IV - supervisionar e encaminhar exames quando terceirizados;

VI - garantir o cumprimento das boas préticas dos laboratérios clinicos;

VIl - garantir o sigilo dos resultados dos exames e laudos.

Art. 26. A Geréncia de Imunologia Eritrocitaria - GIMER, subordinada & Coordenagéo de Laborat6rios,
compete:

| - realizar a determinacdo de antigenos e anticorpos eritrocitarios em doadores e pacientes;

Il - realizar exames imunohematoldgicos pré-transfusionais em pacientes;

Il - realizar exames laboratoriais imunohematolégicos em pacientes portadores de hemopatias;

IV - realizar exames imunohematolégicos necessarios ao esclarecimento de incompatibilidade feto-
materna;

V - realizar exames imunohematolégicos poés-transfusionais em pacientes que apresentarem reacgdes
transfusionais, garantindo o processo de retrohemovigilancia;

VI - realizar exames imunohematolégicos para a selecdo de sangue fenotipado;

VII - produzir painéis para controle de qualidade imunohematolégica.

Art. 27. A Geréncia de Lavagem e Esterilizacdo - GELES, diretamente subordinada a Coordenacdo de
Laboratérios, compete:

| - realizar os procedimentos técnicos recomendados para lavagem e esterilizacdo de material técnico de
consumo, observando as normas de biosseguranga e as boas préaticas utilizadas pelos laboratorios
clinicos;

Il - distribuir material técnico de consumo a todas as unidades da Fundacdo, de acordo com as normas
técnicas e os procedimentos recomendados;

Il - implantar novos procedimentos técnicos de lavagem e esterilizacdo e/ou implementar os ja
estabelecidos, respaldados nos critérios de classificagao técnica dos insumos utilizados na Geréncia;

IV - proceder a guarda e conservac¢éo do material técnico de consumo, observados estritamente as normas
e os procedimentos técnicos recomendados pelos érgdos oficiais de fiscalizacdo e os de categorias
profissionais de regulamentacao e certificacéo, voltados para essas atividades.

Art. 28. A Geréncia de Analises Clinicas - GERAC, subordinada & Coordenacéo de Laboratérios, compete:

| - coletar o material clinico dos doadores e pacientes, realizando os exames bioquimicos, parasitolégicos,
imunoldgicos, hormonais, bacteriolégicos, entre outros, de acordo com as boas praticas recomendadas
pelos 6rgéos de fiscalizagdo e observadas nos laboratérios clinicos certificados;

Il - guardar, em local apropriado, o resultado dos exames e laudos, de forma a garantir o recomendado
pelos manuais de ética médica e o absoluto sigilo de seus resultados;
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lll - garantir a confiabilidade e a confidéncia dos exames e laudos, dando conhecimento das
informacdes contidas apenas aos 6rgdos de salde pertinentes, aodoador ou paciente, ou a uma
pessoa de sua inteira confianca, quando expressamente autorizada;

IV - avaliar as patologias detectadas nos exames efetuados, fazendo um levantamento estatistico do grau
de incidéncia verificada, para fins de conhecimento, pesquisa e providéncias a serem tomadas pelos
6rgéos competentes.

Art. 29. A Geréncia de Biologia Celular e Molecular - GEBIM, subordinada & Coordenac&o de Laboratérios,
compete:

| - executar testes confirmatorios de doencas triadas pela Geréncia de Triagem de Doengas Transmissiveis
pelo Sangue em pacientes e doadores;

Il - executar exames de imunofenotipagem, citogenética e marcadores moleculares, assegurando apoio
diagndstico e acompanhamento de pacientes portadores de distarbios hematoldgicos atendidos no
ambulatério da Fundacédo, encaminhados pelos servicos de oncohematologia do Estado e por servicos fora
do Estado, mediante convénios/contratos;

Il - executar testes de biologia molecular em amostras da plasmateca/soroteca para apoio a
retrohemovigilancia;

IV - desenvolver novos procedimentos metodoldgicos de exames e de testes confirmatérios de doencas;

V - executar projetos de pesquisa cientifica nas areas de doencas transmitidas pelo sangue, doencas
hematolégicas e areas afins.

Art. 30. A Geréncia de Imunogenética - GERIM, diretamente subordinada & Coordenacéo de Laboratorios,
compete:

| - apoiar e/ou executar coleta de material biolégico para a realizacdo de exames laboratoriais de apoio aos
transplantes de 6rgéos e tecidos do Estado;

Il - apoiar e/ou executar coleta de material biolégico para a realizagdo de exames laboratoriais para
cadastramento de doador voluntério de medula 6ssea, no ambito de sua competéncia;

Il - realizar exames de histocompatibilidade para apoio aos transplantes e para cadastramento de doador
voluntario de medula 6ssea no Registro Nacional de Doadores Voluntarios de Medula Ossea - REDOME e
Registro Nacional de Receptores de Medula Ossea - REREME;

IV - assegurar apoio as unidades externas relacionadas a transplantes de 6rgéos e tecidos;

V - garantir divulgacdo e esclarecimento a candidatos ao cadastramento de doacéo voluntaria de medula
Ossea;

VI - executar atividades de pesquisa necessaria a geragdo de conhecimento em imunogenética e
histocompatibilidade, e em apoio ao desenvolvimento de novos conhecimentos em outras areas de
interesse da Fundacéo.

Subsecéo IV

Da Coordenacdo de Atendimento Ambulatorial

Art. 31. A Coordenagdo de Atendimento Ambulatorial - COAMB, diretamente subordinada a Diretoria
Técnica, compete:

| - desenvolver e incentivar trabalhos cientificos e a publicacdo destes em consonancia com o Nucleo de
Ensino e Pesquisa;

Il - coordenar, controlar e avaliar os procedimentos técnicos utilizados nas Geréncias de sua competéncia,;
Il - padronizar protocolos para atendimento a pacientes hematolégicos;

IV - planejar, coordenar e controlar as acdes/atividades executadas nas Geréncias de Servico Social,
Enfermagem, Arquivo Médico e procedimentos especiais;

V - coordenar, controlar e avaliar o atendimento aos pacientes;

VI - coordenar e orientar a organizacdo de prontuarios médicos, mantendo-os atualizados quer para
compor o arquivo ativo ou para 0 seu encaminhamento ao setor competente.

Art. 32. A Geréncia de Servigo Social - GESES, diretamente subordinada & Coordenacdo de Atendimento
Ambulatorial, compete:

| - planejar, orientar e desenvolver a¢des voltadas ao atendimento biopsicossocial e cultural de pacientes e
familiares;

Il - planejar e executar programas, projetos e pesquisas sociais;

Il - registrar e encaminhar as situacdes sociais, utilizando os instrumentos técnicos, tedricos e
metodologicos do servigo social;

IV - registrar a evolugéo social do paciente no prontuario médico;

V - atender, orientar e encaminhar doadores e pacientes para 0 Servico de Assisténcia Social do Estado,
de acordo com a situacao social vivenciada nos casos que ndo sdo de competéncia do Hemopa,;
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VI - organizar e manter atualizado o cadastro de instituicGes prestadoras de servicos de carater social no
Estado e com elas promover a melhoria da assisténcia ao usuario;

VII - fomentar o atendimento multidisciplinar/interdisciplinar para intervencao de diagnéstico social,

VIII - realizar visitas domiciliares e hospitalares aos pacientes cadastrados na Fundagdo, quando
necessario;

IX - proporcionar atendimento ao paciente, estabelecendo uma nova cultura de respeito e valorizagdo
enquanto cidaddo de direitos;

X - realizar pesquisa de satisfagéo do paciente, para mensurar o indice de satisfacéo do cliente.

Art. 33. A Geréncia de Enfermagem - GEREN, diretamente subordinada & Coordenacéo de Atendimento
Ambulatorial, compete:

| - planejar, organizar, supervisionar, executar e avaliar as atividades de enfermagem, com énfase nos
procedimentos  hemoterapicos, a fim de assegurar a qualidade do sangue e
hemocomponentes/hemoderivados coletados e infundidos, e o atendimento a seus usuarios;

Il - realizar a consulta de enfermagem, objetivando integrar doadores aptos e inaptos, bem como
receptores no contexto hospitalar, ambulatorial e domiciliar, minimizando os riscos de intercorréncias;

Il - executar e/ou supervisionar a administracdo e a monitoracdo da infusdo de hemocomponentes,
hemoderivados e medicamentos.

Art. 34. A Geréncia de Arquivo Médico - GEAME, diretamente subordinada & Coordenacdo de Atendimento
Ambulatorial, compete:

| - proceder a organizacdo, & guarda e a conservacédo de prontuarios médicos em local apropriado que
garanta a manutencdo adequada, o seu manuseio e o absoluto sigilo das informagfes, observando as
recomendacgdes previstas nos manuais de ética médica e pelos érgéos de fiscalizacgao;

Il - garantir a confiabilidade e a confidéncia das informag8es contidas nos prontuarios médicos dando
conhecimento apenas aos 6rgaos oficiais de saude publica pertinentes e ao doador ou paciente, ou a uma
pessoa de sua inteira confianga, quando expressamente autorizada.

Art. 35. A Geréncia de Hematologia Clinica - GEHEC, diretamente subordinada & Coordenagédo de
Atendimento Ambulatorial, compete:

| - organizar e avaliar o atendimento a pacientes portadores de hemopatias e a coleta de exames
especializados;

Il - realizar atendimento de saude de forma integral, através da multi e interdisciplinaridade médica,
psicolégica, social, da reabilitacéo fisica e odontoldgica;

Il - avaliar, diagnosticar, prescrever e acompanhar os pacientes portadores de incapacidade fisica;

IV - realizar métodos terapéuticos alternativos em pacientes portadores de doencas hematoldgicas
incapacitantes dentro de critérios técnicos;

V - avaliar, prescrever e executar recursos fisioterapéuticos em pacientes portadores de patologias que
interferem no movimento humano;

VI - atender pacientes na area de ortopedia, valendo-se de meios clinicos para promover, recuperar ou
reabilitar a saude do paciente;

VII - orientar os pacientes portadores de doencas hemopdéticas sobre salde bucal e realizar tratamento
odontoldgico especializado, quando necessério;

VIII - realizar atendimento de urgéncia/emergéncia para controle da dor e de intercorréncias hemorragicas
bucais a pacientes hemopaticos;

IX - participar ativamente de grupos multidisciplinares de satde em instituicdes de reabilitagdo profissional,
medicina preventiva e curativa em geral,

X - atuar em equipe multiprofissional no desenvolvimento de projetos terapéuticos, individuais, familiares e
coletivos;

Xl - realizar avaliagédo e atendimento psicolégico ao paciente e ao familiar.

Subsecéo V

Das Unidades de Coleta

Art. 36. As Unidades de Coleta, diretamente subordinadas a Diretoria Técnica, compete:

| - coordenar e executar a captacdo, a triagem clinica e a coleta de sangue em doadores;

Il - coordenar e executar 0 armazenamento do sangue coletado;

Il - providenciar, dentro dos prazos estabelecidos nas normas técnicas vigentes do Ministério da Saude, o
envio do sangue coletado ao hemocentro/hemonicleo mais proximo para que ele seja processado e
armazenado;

IV - garantir a realizagdo das atividades de acordo com o manual de procedimentos técnicos da Fundacéo;
V - realizar pesquisa de satisfacao do doador para mensurar o indice de satisfagdo do cliente;

PRESI-DOC-014-Regimento Interno da Fundagao Hemopa rev. 2 Péagina 12 de 24



pamae FUNDAGAO HEMOPA
REGIMENTO INTERNO DA FUNDAGAO HEMOPA

HEMOPA

VI - controlar e avaliar os procedimentos técnicos utilizados na unidade;

VII - identificar as necessidades de treinamento dos recursos humanos e propor ao hemocentro a que esta
subordinado a realizacao desse treinamento;

VIII - controlar os insumos utilizados na unidade;

IX - elaborar relatérios gerenciais, enviando-os ao hemocentro a que esta subordinado periodicamente.
Paragrafo Unico. A Unidade de Coleta constitui a descentralizacdo de um hemocentro regional, com a
funcdo de coletar sangue de doadores em nivel local pelo método convencional e, eventualmente, por
aférese.

Secéo VI

Da Diretoria de Administracédo e Financas

Art. 37. A Diretoria de Administracdo e Finangas - DAFIN, diretamente subordinada ao Presidente,
compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e controlar a execucao das atividades relacionadas as areas de apoio
administrativo, logistica, administracéo de recursos humanos e material, no &mbito interno da Fundacéo:

Il - acompanhar e avaliar a execucdo das atividades de gestdo orcamentéria, custos, tecnologia da
informacdo, contas médicas, infra-estrutura, documentacdo e informac¢do, manutencdo de transporte,
financas, administracdo de pessoal, compras e almoxarifado, visando desenvolver a¢des voltadas para a
melhoria ho desempenho dessas atividades;

Il - formular e acompanhar projetos e planos de agédo a serem desenvolvidos na sua area de atuacéo,
assim como avaliar e controlar seus resultados;

IV - articular-se com o 6rgdo normativo dos Sistemas de Administracdo de Recursos Humanos, de
Administracdo de Material e Servicos, e de Administracdo Patrimonial e Protocolo para cumprimento de
instrugBes e atos normativos;

V - organizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas & execucao or¢camentéria, financeira e contabil
no ambito da Fundacdo, em articulacdo com a Secretaria Executiva de Estado de Planejamento,
Orgcamento e Financas - SEPOF,;

VI - elaborar, em articulagdo com a Assessoria Técnica e de Planejamento, o orcamento-programa € o
plano plurianual da Fundagéo;

VII - formalizar e registrar o Plano Plurianual (PPA) no Sistema de Or¢camento do Estado;

VIII - orientar os responsaveis pela elaboracdo da proposta da programacdo or¢camentaria e do plano
plurianual;

IX - assegurar o cumprimento das normas técnicas e estaduais da programacgéo orgamentaria;

X - programar, consolidar, elaborar e propor a programagao orcamentaria em articulacdo com as unidades
administrativas da Hemopa, bem como acompanhar e monitorar a sua execucao;

Xl - acompanhar e analisar a execucao fisico-financeira do orgamento da Hemopa, realizando estudos
or¢camentérios e fornecendo dados e informacgdes para decisao da Presidéncia da Fundacéo;

XIl - proceder, em conjunto com a Diretoria de Administracdo e Financgas, a avaliacdo do Or¢camento-
Programa Anual, zelando pela atualizagdo do mesmo;

XIll - subsidiar o processo de planejamento, acompanhamento e avaliacdo dos programas, projetos e
atividades da Fundacao;

XIV - supervisionar as prestacdes de contas da Fundacéo, observadas as exigéncias da lei;

XV - movimentar, em conjunto com a Presidéncia, os recursos financeiros da Fundacao;

XVI - controlar o ingresso de receitas e a previsédo de despesas da Fundacéo;

XVII - propor, isoladamente ou em conjunto com a Diretoria Técnica e a Assessoria de Planejamento, a
realizacdo de seminarios de avaliagdo institucional, com o objetivo de analisar as a¢fes da Fundacao e
subsidiar a elaboracdo de novos planos, programas e projetos.

Subsecéo |

Da Coordenacéo de Apoio Administrativo

Art. 38. A Coordenagido de Apoio Administrativo - CAPAD, diretamente subordinada a Diretoria de
Administracao e Financas, compete:

| - organizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a execu¢édo orcamentaria, custos, tecnologia da
informacao e contas médicas, no &mbito da Fundacéao;

Il - articular-se constantemente com a Assessoria Técnica e de Planejamento a fim de assegurar a
manutencéo das informacdes gerenciais relativas a programacao orgcamentaria;

Ill - acompanhar e executar a aplicagao dos créditos e a anulagdo de dotacdo para efeito de controle da
execugao orcamentaria;

IV - coordenar e acompanhar a execugéo dos registros orgamentarios destinados aos balancetes;
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V - socializar as informacdes relativas a apuracao e analise dos custos das atividades desenvolvidas pela
Fundacao;

VI - coordenar, organizar e controlar as atividades voltadas a organizacdo, controle e seguranca
institucional na area de informatica;

Art. 39. A Geréncia de Gestdo Orcamentéaria - GEGOR, diretamente subordinada & Coordenacdo de Apoio
Administrativo, compete:

| - fornecer aos 6rgdos competentes os elementos necessarios para a elaboracdo e o detalhamento da
programacao mensal e/ou quadrimestral;

Il - implantar mecanismos internos de acompanhamento e controle de execucdo orcamentaria,
estabelecendo fluxo constante de informacdes;

Il - coordenar a elaboracdo e promover a aprovacédo do orcamento-programa anual da Fundacéo;

IV - solicitar créditos adicionais (suplementares, extraordinarios ou especiais), sempre gque necessario;

V - acompanhar, analisar, avaliar e controlar mensalmente o processo de execug¢do or¢camentéria e
financeira, fornecendo aos 6rgaos competentes os elementos de analise, fiscalizacéo e controle interno dos
recursos destinados ao financiamento das a¢fes da Fundacado, observadas as normas e prazos previstos
em lei;

VI - elaborar e promover o detalhamento de cronogramas fisico-financeiros referentes ao ingresso de
receitas e a previsdo de despesas da Fundacéo.

Art. 40. A Geréncia de Custos - GEREC, diretamente subordinada & Coordenacdo de Apoio Administrativo,
compete:

| - fazer a apropriagdo de custos dos bens, equipamentos, servicos, atividades, tarifas, procedimentos
técnicos, protocolos médicos e outros utilizados ou que venham a ser utilizados nas areas meio e fim de
todas as unidades da Fundacéao;

Il - montar um sistema de apuragéo de custos para servir de parametro, como indicador, na aquisicdo de
bens e equipamentos, na contratacdo de servicos e no gerenciamento de tarifas, procedimentos técnicos,
protocolos médicos e atividades;

Il - disponibilizar as unidades da Fundac¢éo os custos apropriados, para fins de gerenciamento e controle
das despesas e para subsidiar os processos de planejamento, orcamento e tomada de deciséo.

Art. 41. A Geréncia de Tecnologia da Informacdo - GETIN, diretamente subordinada a Coordenacéo de
Apoio Administrativo, compete:

| - elaborar e implementar os projetos fisicos dos sistemas sob sua responsabilidade;

Il - elaborar e manter a documentacéo dos sistemas de administragdo de dados;

Il - implantar e/ou implementar, executar e controlar os servigcos desenvolvidos, corrigindo seus desvios;

IV - executar e controlar as atividades de desenvolvimento de sistemas aplicativos e suporte técnico;

V - avaliar o desempenho dos recursos técnicos da Fundacgéo inerentes ao setor;

VI - controlar e executar normas e padrfes estabelecidos para utilizacdo dos equipamentos e softwares;

VIl - garantir a manutencao dos servigos oferecidos em consonancia com as necessidades dos usuarios;
VIII - participar, quando solicitado pela Geréncia de Apoio Administrativo, do planejamento e da aquisicdo
de hardwares/softwares, e do desenvolvimento e implantacéo de sistemas de informacoes;

IX - acompanhar as implantacdes e simulacdes de servigos de informatica na Fundacéo;

X - executar as atividades de atendimento e suporte operacional aos USUarios;

XI - assegurar apoio, orientacdo e treinamento de usuarios quanto ao uso de recursos computacionais
destinados as aplicac6es desenvolvidas;

XIl - executar, quando necessario, as alteragbes no ambiente operacional e

as atividades de avaliacio operacional de sistemas;

XIll - garantir a segurancga e a integridade da topologia da rede de processamento da Fundacg&o, no que
concerne ao hardware, arquivos de dados e software sob sua responsabilidade.

Art. 42. A Geréncia de Contas Médicas - GECOM, diretamente subordinada & Coordenagéo de Apoio
Administrativo, compete:

| - supervisionar, controlar e executar os processos de geracao de receita;

Il - elaborar o cadastramento e o recadastramento da rede credenciada sempre que necessario;

Il - identificar novas oportunidades de geracdo de receita e propor o credenciamento de novos
convénios/contratos;

IV - informar o faturamento mensal e os custos do ressarcimento as unidades administrativas competentes;
V - comunicar a Coordenagdo de Apoio Administrativo, para providéncias junto a Assessoria Juridica, se
houver inadimpléncia por parte da rede credenciada/conveniada.

Subsecao Il
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Da Coordenacéo de Logistica

Art. 43. A Coordenagédo de Logistica - COLOG, diretamente subordinada a Diretoria de Administragéo e
Financas, compete:

| - organizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a execugédo dos servigos de limpeza, seguranca
e conservacdo dos bens méveis e iméveis; manutencao preventiva e corretiva dos

equipamentos, mobiliario e instalagcbes fisicas; transporte, recebimento e guarda de documentacgéo,
copa/cozinha e auditério, no ambito da Fundacéo;

Il - acompanhar e supervisionar a execucdo das atividades de conservacdo e reparo das instalacdes
fisicas, elétricas hidraulicas, sanitarias, limpeza, higiene e vigilancia nas instalacdes fisicas da Fundacao;

Il - controlar e supervisionar a utilizacdo, a guarda e a conservacao dos veiculos da Fundacéo,
acompanhando os processos pertinentes a legalizacdo ou licenciamento nos érgaos competentes;

IV - coordenar, supervisionar e controlar a execucdo das atividades de abastecimento, conservacéao,
manutencdo e utilizacdo dos veiculos oficiais, bem como controlar o consumo de combustivel, a
quilometragem, os lubrificantes, os equipamentos,

as pec¢as do motor e a manutencao corretiva e preventiva dos veiculos;

V - propor a renovacao e a padronizacdo da frota, bem como a aliena¢éo dos veiculos que se tornarem
inserviveis e antiecondmicos, quando necessario;

VI - acompanhar e supervisionar as atividades relativas ao recebimento, ao protocolo, ao registro e a
distribuicio de documentos, processos, expedientes, correspondéncias administrativas e outros
documentos do sistema de protocolo, no ambito da Fundacéo;

VIl - coordenar e controlar a execucdo das atividades relativas a comunica¢do administrativa, ao
arquivamento de documentos e a divulgacéo de atos administrativos;

VIl - acompanhar e controlar os servigos de reprodugdo e impressédo grafica, e manter o controle dos
materiais e das cOpias reproduzidas;

IX - elaborar estudos e relatérios referentes aos dados e informagdes coletados pelas Geréncias sob sua
responsabilidade, mantendo o fluxo constante de informagdes.

Art. 44. A Geréncia de Infra-Estrutura - GEINE, diretamente subordinada a Coordenacdo de Logistica,
compete:

| - elaborar, propor, acompanhar, fiscalizar e executar projetos civis referentes a infra-estrutura da
hemorrede estadual;

Il - executar ou promover as acdes/atividades de higienizacéo, lavanderia e destinacdo de residuos;

Il - assegurar a vigilancia dos prédios e o controle da circulagdo de visitantes e usuarios, controlando
acessos;

IV - controlar e fiscalizar o cumprimento dos contratos de prestacdo de servicos e o fornecimento de
insumos relativos as suas atribuicdes;

V - realizar ou promover a conservagao e o reparo das instala¢des elétrica, hidraulica, sanitaria, telefénica,
do sistema predial, da estrutura fisica e das areas verdes dos prédios da Fundag&o;

VI - programar, controlar e agendar o uso do auditério, areas de eventos e sala de aula.

Art. 45. A Geréncia de Documentac&o e Informacdo - GEDOI, diretamente subordinada a Coordenagéo de
Logistica, compete:

| - controlar e avaliar o recebimento dos documentos internos da Fundacédo, efetuando o seu respectivo
processamento técnico: registro, codificacéo e descarte;

Il - manter o controle de guarda, conservacao e tramitacdo interna dos documentos referentes a Fundacéo,
prestando informacdes, quando solicitadas, sobre o andamento de processos e documentos de interesse
publico;

lIl - manter atualizado o arquivo de custddia e corrente da Fundagéo, controlando o fluxo de entrada e
saida dos documentos arquivados;

IV - promover a padronizacdo do sistema de arquivamento da Fundacdo de acordo com o utilizado no
arquivo central,

V - orientar a organizar os arquivos e a gestdo de documentos;

VI - efetuar controle, avaliacdo, recebimento, registro, distribuicdo e expedicdo de documentos e
correspondéncias de interesse da Fundacéao;

VII - controlar o uso dos equipamentos de reprografia, grafica e encadernacgéo;

VIII - assegurar e controlar os servigos de telefonia e fonia;

IX - viabilizar a divulgacao de informacdes por meio de quadros de aviso, murais e painéis;

X - controlar e fiscalizar o cumprimento dos contratos de prestacdo de servicos de terceiros e o
fornecimento de insumos relativos as suas atribuigées.
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Art. 46. A Geréncia de Manutencdo - GEMAN, diretamente subordinada & Coordenacéo de Logistica,
compete:

| - realizar a execucao, direta ou indiretamente, dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva de
maguinas, equipamentos, utensilios e mobiliario;

Il - controlar e fiscalizar o cumprimento dos contratos de prestacdo de servicos de terceiros e o
fornecimento de insumos relativos as suas atribuigées;

Il - propor a substituicdo/alienacdo de maquinas e equipamentos considerados obsoletos ou inserviveis
para a Fundacéo;

IV - proceder a guarda e ao controle de pecas, equipamentos e outros que serdo utilizados na manutencéo
preventiva ou corretiva.

Art. 47. A Geréncia de Transportes - GETRA, diretamente subordinada & Coordenacdo de Logistica,
compete:

| - assegurar o transporte de cargas, pacientes, servidores e/ou pessoas a servi¢co da Fundacéo;

Il - controlar e promover a guarda e conservacédo dos veiculos;

Il - providenciar a legalizacao de veiculos nos érgaos oficiais competentes;

IV - manter cadastro de veiculos;

V - promover a manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos da Fundacgdo, prevendo as despesas
relativas a todos os servicos de manutencao e reparos em veiculos;

VI - programar e controlar o abastecimento e o consumo de combustivel dos veiculos.

Subsecéo Il

Da Coordenacdo Administrativa e Financeira

Art. 48. A Coordenagio Administrativa e Financeira - CAFIN, diretamente subordinada & Diretoria de
Administracdo e Finangas, compete:

| - organizar, supervisionar e orientar a execuc¢do das atividades de financas, administracdo de pessoal,
compras, almoxarifado e patrimdnio em consonancia com as disposi¢@es vigentes na Fundacdo e a
legislagdo em vigor;

Il - organizar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a execucdo orgcamentéria, financeira e contabil
no ambito da Fundacéo;

Il - elaborar estudos e relatérios referentes aos dados e informacdes coletados pelas Geréncias sob sua
responsabilidade, mantendo o fluxo constante de informagdes;

IV - gerenciar as acdes/atividades relativas a administracao de pessoal, guarda, conservacao de material,
aquisicdo de equipamentos, material permanente e de consumo, controle, cadastro e avaliacdo dos bens
patrimoniais;

V - propor a contratacao e renovagado da cobertura securitéria dos bens da Fundag&o;

VI - controlar a concessao de diarias dentro do que lhe é autorizado e solicitar empenho para as mesmas;
VII - manter contatos interna e externamente, submeter-se e transmitir as politicas emanadas dos 6rgaos
centrais dos Sistemas de Recursos Humanos, Material, Patrimdnio e de Financas;

VIl - promover o levantamento de necessidades de pessoal e de desenvolvimento de recursos humanos,
na busca de meios para supri-las;

IX - supervisionar e orientar a aplicacdo da legislacdo e das normas pertinentes a pessoal;

X - supervisionar e controlar os procedimentos relativos a estagio probatorio;

XI - controlar, orientar e acompanhar a execucdo dos procedimentos relativos ao processamento da folha
de pagamento dos servidores;

XII - supervisionar os processos de compras, zelando pela legalidade, legitimidade e tramitacdo correta;
XIlI - prover, controlar e manter o estoque dos materiais necessarios ao funcionamento da Fundagéo;

XIV - organizar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de compras e contratacdo de bens e
servicos;

XV - fiscalizar, supervisionar e orientar a execu¢do das atividades relativas ao controle de bens
patrimoniais, compras, recebimento, armazenamento e distribuicdo de material e ao controle de estoque;
XVI - promover o levantamento dos bens ociosos, obsoletos ou inserviveis e propor o desfazimento desses
bens, observada a conveniéncia administrativa e a legislacdo pertinente;

XVII - controlar, orientar e acompanhar a execucdo das atividades de recebimento, conferéncia,
especificacdes e quantidades, registro, acondicionamento, estocagem e distribuicdo do material adquirido;
XVIII - adotar providéncias com vistas a realizagdo dos inventarios dos bens patrimoniais méveis e iméveis.
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Art. 49. A Geréncia de Finangas - GEFIN, diretamente subordinada & Coordenagdo Administrativa e
Financeira, compete:

| - efetuar registros e exercer o controle da execucdo orcamentaria e financeira;

Il - receber e controlar os recursos financeiros destinados a Fundagéo, oriundos do orcamento-programa
anual, do plano plurianual e de convénios;

Il - classificar e registrar contabilmente o recebimento e a aplicagdo dos

recursos financeiros destinados a Fundacéo;

IV - analisar processos para emissdo de notas de empenho;

V - empenhar despesas devidamente autorizadas;

VI - proceder a andlise de contas a pagar;

VIl - elaborar demonstrativos de despesas empenhadas e pagas por elemento de despesa e fonte de
recursos;

VIII - emitir demonstrativos orcamentarios e financeiros;

IX - proceder & movimentagéo e controlar a prestacdo de contas dos recursos financeiros da Fundacéo;

X - proceder ao provisionamento e recolhimento de encargos devidos pela Fundacéo;

XI - controlar e manter a documentacgéo contabil da Fundacéo;

XIl - manter cadastro bancario e conciliagdo bancaria;

XIIl - proceder a analise da liquidacdo da despesa e registra-la contabilmente;

XIV - efetuar o pagamento e o registro contabil dos pagamentos das despesas previamente empenhadas e
devidamente liquidadas;

XV - ordenar a documentacao referente a prestacdo de contas da Fundacdo, a ser encaminhada aos
6rgdos competentes de acordo com normas e prazos estabelecidos em lei;

XVI - manter atualizados os lancamentos referentes aos pagamentos efetuados com recursos
or¢camentérios e de convénios;

XVII - manter o controle de emisséo de cheques, bem como o controle do caixa;

XVIII - proceder aos registros contabeis analiticos e sintéticos, com emissdo de balancetes, mensais e
guadrimestrais dos recursos financeiros da Fundacdo HEMOPA;

XIX - analisar e controlar o balanco geral da Fundacdo HEMOPA,;

XX - controlar a prestacdo de contas dos adiantamentos concedidos (suprimento de fundos e diarias);

XXI - registrar e controlar os saldos orgamentérios e financeiros dos convénios e contratos;

XXII - elaborar a prestagéo de contas de convénios aos 6rgdos competentes.

Art. 50. A Geréncia de Administracdo de Pessoal - GEAPE, diretamente subordinada a Coordenacg&o
Administrativa e Financeira, compete:

| - controlar a execugdo de normas relativas a politica de salarios definida pelo Estado;

Il - proceder aos calculos de salarios, direitos, vantagens e descontos para efeito de pagamento;

Il - calcular mensalmente o valor dos encargos, encaminhando-o ao setor competente para recolhimento;
IV - controlar, registrar e manter atualizado os atos administrativos relativos a pessoal;

V - identificar o indice de absenteismo dos servidores da Fundag¢é@o e encaminha-lo para estudos ao setor
competente;

VI - alimentar mensalmente o sistema de pagamento;

VIl - emitir declaracdes e outros documentos referentes & situag@o funcional dos servidores ativos e
inativos, quando solicitados;

VIII - conferir e entregar a Declaracdo de Rendimento Anual dos servidores;

IX - realizar estudo mensal de dados financeiros para fins de projecédo da folha de pagamento;

X - elaborar atos administrativos relativos a admissao, dispensa, transferéncia, designacdes e outros
correlatos;

Xl - organizar e manter atualizado o cadastro dos servidores referente aos atos essenciais da vida
funcional, incluindo publicacéo oficial, quando for o caso;

XIl - manter atualizada a lotagéo de pessoal do 6rgédo por unidade administrativa;

XIlIl - controlar 0 quadro de pessoal por cargo, lotacdo, unidade administrativa, a fim de subsidiar
levantamentos funcionais e financeiros da entidade;

XIV - proceder ao levantamento do “turn-over’” dos funcionarios e encaminha-lo a Diretoria de
Administracdo e Financas para estudos;

XV - proceder a inclusdo e a manutengdo mensal dos servidores no programa de auxilio-transporte, de
acordo com a legislacao vigente;

XVI - cadastrar e manter atualizado o cadastro de pessoal para concessdo de beneficios conforme
legislacdo em vigor;
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XVII - orientar e cadastrar os servidores no programa PIS/PASEP e manter organizada e atualizada a
documentacao referente ao programa;

XVIII - organizar e controlar a documentacéo funcional e encaminha-la ao 6rgao responsavel pela incluséo,
no sistema de microfilmagem, dos atos administrativos dos servidores;

XIX - elaborar a escala anual de férias dos servidores da Fundacéo, mediante proposta dos dirigentes das
unidades.

Art. 51. A Geréncia de Compras - GECOM, diretamente subordinada a Coordenacdo Administrativa e
Financeira, compete:

| - programar, coordenar, controlar e executar a compra de materiais permanente e de consumo, e a
contratacao de servicos;

Il - criticar e classificar solicitacdes de compra de materiais de consumo e permanente, e de contratacao de
Servicos;

Il - efetuar coleta de precos de materiais e de contratacdo de servicos de interesse da Fundacéo;

IV - preparar e expedir ordens de fornecimento de material ou de prestacéo de servicos;

V - instruir processos de inscricdo e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais especificos
de uso da Hemopa,;

VI - controlar a entrega de material e a contratacdo de servicos junto a fornecedores, observando as
condic¢des de fornecimento, bem como os prazos e normas estabelecidos;

VII - elaborar o pedido de realizacdo de despesa;

VIII - receber, analisar e processar as solicitagbes de compra de material e de contratacdo de obras e
Servicos;

IX - acompanhar o andamento dos processos de aquisicdo/contratacdo de

bens e servicos e instrui-lo para aprovagdo superior;

X - manter o setor solicitante sempre informado quanto ao tramite do processo de compra;

XI - utilizar o Sistema Integrado de Materiais e Servicos - SIMAS, consultando o banco de precos;

XII - realizar pesquisa de precos e condi¢des junto a fornecedores e prestadores de servigos para subsidiar
0 processo de aquisi¢cdo e/ou contratacao;

XIIl - processar a aquisi¢cao de bens e servigcos através de compra direta;

XIV - solicitar a emissédo de Notas de Empenho para as compras e contratacdes autorizadas.

Art. 52. A Geréncia de Almoxarifado e Patriménio - GEAPA, diretamente subordinada & Coordenac&o
Administrativa e Financeira, compete:

| - receber, conferir, registrar, guardar e distribuir os materiais de consumo e permanente as diversas
unidades da Fundacéo;

Il - manter os materiais de consumo e permanente armazenados dentro das condi¢des de biosseguranca;
Il - manter o almoxarifado limpo e arrumado, dentro das normas de biosseguranca;

IV - controlar o estoque maximo e minimo do material sob sua responsabilidade;

V - propor a aquisi¢cdo de material de consumo a partir dos niveis de estoque;

VI - receber, criticar, classificar e atender as requisi¢cdes de material de consumo, observando as normas e
prazos estabelecidos;

VII - organizar e manter atualizado o arquivo de requisi¢do e guia de remessa de material;

VIII - efetuar o controle do prazo de validade do material de consumo estocado sob sua responsabilidade;
IX - manter atualizado o padrao de material com a codificacéo, a classificacéo e a especificacdo do material
de consumo utilizado na Fundacéo;

X - executar os inventarios fisico-financeiros, quadrimestral e anual, dos materiais sob sua guarda, emitindo
relatorios gerenciais em consonancia com as normas e prazos estabelecidos;

XI - controlar a movimentacdo e o tombamento de equipamentos e material permanente;

XIl - organizar e manter atualizado o cadastro dos bens patrimoniais da Fundacéo, contendo informacdes
relativas a procedéncia, ao valor, ao tipo e as especificagdes técnicas;

XIIl - propor alienacédo, permuta e baixa de bens patrimoniais da Fundacao;

XIV - requisitar e manter a guarda do material permanente e dos insumos destinados as atividades da
Geréncia.

CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES E DAS RESPONSABILIDADES
Sec&o Unica

Das Atribuicbes
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Art. 53. Ao Presidente da Fundacéo, além do estabelecido na Constituicdo Estadual e no art. 24 da Lei n°
4.780, de 1978, compete:

| - dirigir, orientar e coordenar o funcionamento geral da Fundacéo em todos os setores de suas atividades,
zelando pelo cumprimento das politicas publicas tragadas e dos planos e programas da Fundagéo;

Il - representar a Fundagcdo em juizo e nas relacdes com terceiros, podendo para esse fim constituir
mandatarios;

Il - constituir comissdes de licitagcdo e de vistoria para fins de disponibilidade de bens moveis e
patrimoniais;

IV - submeter a Secretaria Especial de Estado de Protecdo Social os relatérios gerenciais, o relatorio anual,
o plano anual de trabalho e a proposta orcamentdria das atividades da Fundacéo;

V - delegar atribuicdes e competéncias, respeitadas as formalidades e exigéncias legais;

VI - promover intercambio com entidades publicas, particulares e organizacionais, nacionais e
internacionais, visando atender aos objetivos da Fundacéo;

VII - encaminhar a prestacdo de contas da Fundacdo ao Tribunal de Contas do Estado, observando as
normas contabeis e de direito financeiro.

VIII - ratificar a declarac@o de inexigibilidade e dispensa de licitagdo nos termos da legislacdo especifica,
bem como designar as respectivas comissées e homologar o seu julgamento;

IX - designar um dos diretores da Fundacédo para substitui-lo em sua auséncia ou impedimento;

X - aprovar a proposta orgamentaria da Fundacéo.

Art. 54. Aos Assessores Técnicos cabem as seguintes atribuicdes:

| - elaborar relatérios gerenciais e disponibiliza-los periodicamente;

Il - fornecer dados e informacdes necessarios ao sistema de apurac¢é@o de custos da Fundagdo, no ambito
de suas atribuigbes, observando as normas e prazos estabelecidos;

Il - manter atualizado o sistema de informagéo estatistica através de dados e informacgdes relativos ao
ambito da Hemopa,;

IV - assegurar apoio as unidades integrantes da hemorrede publica, no ambito de suas atribuicdes;

V - acompanhar e controlar a programacado dos projetos e das atividades da Fundacéo.

Art. 55. Ao Assessor de Planejamento cabem as seguintes atribui¢des:

| - participar diretamente na elaboracdo no planejamento estratégico da Fundacao;

Il - coordenar a elaboragéo do planejamento operacional com as demais unidades da Fundacgéo;

Il - realizar estudos, pesquisas e andlises nas areas de planejamento, orcamento, desenvolvimento de
gestdo, logistica e outros;

IV - articular-se com as diretorias com vistas a normatizacdo dos sistemas, métodos e procedimentos
administrativos a serem adotados pela Fundagéo;

V - prestar assessoramento técnico abrangente a Presidéncia e/ou as diretorias, sob a forma de estudos,
pesquisas, pareceres técnico-administrativos, consolidando as informagdes em nivel global, entre outros;

VI - propor normas e procedimentos em assuntos afetos a sua area de atuacao;

VIl - manter atualizado os sistemas de informagfes necessarios ao acompanhamento das atividades da
Fundacao, bem como & elaboragéo de relatérios especificos e gerenciais, para fins de gerenciamento e
tomada de deciséo.

Art. 56. Ao Assessor de Gestdo de Pessoas, subordinado a Presidéncia, cabem as seguintes atribui¢oes:

| - prestar assessoria a Presidéncia e as unidades integrantes da Fundacdo nas ac¢bes da politica de
recursos humanos;

Il - planejar, programar, coordenar, executar e avaliar a politica de recursos humanos da Fundacao,
observadas as normas legais pertinentes e as diretrizes emanadas do 6rgédo central do Sistema de
Administracdo de Recursos Humanos;

Il - assegurar apoio ao Nucleo de Ensino e Pesquisa para a realizacao de estagio supervisionado aos
estudantes de nivel médio e superior, e de cursos profissionalizantes;

IV - indicar a necessidade de formacg&o profissional para a hemorrede estadual ao Nucleo de Ensino e
Pesquisa, e apoia-lo na sua realiza¢ao;

V - colaborar com a Escola de Governo do Estado do Pard na execucao do Plano de Desenvolvimento e
Capacitacdo de Recursos Humanos, voltado aos servidores da Fundacgéo;

VI - planejar, programar, coordenar e executar a avaliacdo de desempenho dos servidores conforme
orientacdo do 6rgdo central do Sistema de Administracdo de Recursos Humanos;

VIl - apoiar e acompanhar a celebracdo de convénios com instituicbes educacionais, tecnologicas e
cientificas propostos pelo Nucleo de Ensino e Pesquisa, objetivando o aperfeigoamento de recursos
humanos;

PRESI-DOC-014-Regimento Interno da Fundagao Hemopa rev. 2 Péagina 19 de 24



pamae FUNDAGAO HEMOPA
REGIMENTO INTERNO DA FUNDAGAO HEMOPA

HEMOPA

VIII - planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar o Programa de Beneficio, Valorizacdo e Qualidade
de Vida dos servidores, integrante do Programa de Valorizacdo do Servidor em nivel estadual, em
consonéancia com a politica adotada pela Secretaria Especial de Estado de Protecdo Social, observando as
regras emanadas da Secretaria Executiva de Estado de Administragéo;

IX - realizar pesquisas, estudos e acgbes visando a qualidade do trabalho e a satisfacdo pessoal do
servidor;

X - coordenar, executar, monitorar e avaliar as a¢6es de responsabilidade social da Fundacao;

Xl - planejar, programar, coordenar, executar, monitorar e avaliar o cronograma e a realizagéo de eventos e
datas comemorativas no ambito interno da Fundac&o;

XII - coordenar e controlar as atividades de recrutamento e selecéo, alocacao e rotatividade de pessoal da
Fundacao;

XIII - realizar eventos internos visando a integracdo do quadro funcional.

Art. 57. Ao Assessor de Assuntos Juridicos, subordinado a Presidéncia, cabem as seguintes atribuicdes:

| - prestar assessoria & Presidéncia e as unidades integrantes da Fundacdo em assuntos de natureza
juridica;

Il - interpretar as Constituicdes Federal e Estadual, as leis e os demais atos normativos a serem seguidos
no &mbito da Fundacéo;

Il - examinar ordens e sentencas judiciais e orientar a Presidéncia quanto ao seu exato cumprimento;

IV - examinar e aprovar, prévia e conclusivamente, no dmbito da Fundagéo, os textos de contratos,
convénios, acordos ou ajustes a serem celebrados e publicados;

V - examinar e aprovar, prévia e conclusivamente, no &mbito da Fundacgéo, as consultas formuladas pela
Presidéncia e demais unidades administrativas;

VI - examinar e opinar a respeito de procedimentos licitatorios, seus recursos e, em particular, sobre
dispensa e inexigibilidade de licitagdes;

VII - organizar e manter em registro a legislagéo de interesse da Fundagéo;

VIII - assistir a Presidéncia no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem praticados ou
ja efetivados;

IX - coligir elementos de fato e de direito e preparar as informacées que devam ser prestadas as
autoridades judiciais.

Art. 58. Ao Assessor de Imprensa, subordinado técnica e normativamente a Coordenadoria de
Comunicacao Social e administrativamente ao Presidente da Fundagéo, cabem as seguintes atribui¢des:

| - prestar assessoria a gestdo superior e as unidades integrantes da Fundagdo em assuntos de sua
competéncia,

Il - promover a imagem institucional da Fundacédo Hemopa;

Il - gerenciar as informacdes jornalisticas e o fluxo das fontes para os veiculos de comunicacao e vice-
versa,;

IV - desempenhar as atividades de registro, divulgacéo, esclarecimento e intercAmbio de informacgdes
relativas as atividades da Fundacéo em consonancia com o setor responsavel pela Comunicacao Social do
Governo do Estado;

V - atuar como elo entre a institui¢cdo, funcionérios e usuarios;

VI - manter contato com todas as formas de midia;

VIl - elaborar noticidrio para imprensa, entrevistas, sinteses, analises, dossiés, clinppings, publicacdes
internas e externas;

VIII - garantir a edicdo de video, foto e outros;

IX - arquivar material jornalistico de interesse da Fundacéo;

X - supervisionar o servigo de agéncias e o acompanhamento de pecas de publicidade.

Art. 59. Ao Chefe de Gabinete do Presidente cabem as seguintes atribuicdes:

| - assistir ao Presidente em sua representacdo e contatos com o publico e 6rgaos da administracao
publica;

Il - auxiliar o Presidente no encaminhamento dos assuntos de sua atribuicdo;

Il - assistir ao Presidente nos despachos dos expedientes da Fundacéo;

IV - reunir-se sistematicamente com a equipe de trabalho para avaliacdo dos trabalhos executados;

V - propor e indicar servidores para participarem de programas de treinamento;

VI - emitir relatério de acompanhamento trimestral das atividades de sua competéncia ou quando o
Presidente solicitar;

VII - manter perfeita articulacdo funcional com os demais setores da Fundacéo;

VIII - ordenar o processamento de sugestdes de pautas de reuniées da Presidéncia;
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IX - propor acdes e indicar servidores sob a sua coordenacdo para

participarem de programas de treinamento;

X - requisitar e manter a guarda dos materiais permanente e de consumo destinados as atividades do
Gabinete;

Xl - zelar pelo patriménio sob a responsabilidade do Gabinete;

XIl - fornecer dados e informagdes necessarios ao sistema de apuracéo de custos da Fundagao, no ambito
de suas atribuigBes, observando as normas e prazos estabelecidos;

XIlI - subsidiar o sistema de investigagao estatistica através de dados e informagdes relativos ao ambito de
suas atribuicdes;

XIV - assegurar apoio as unidades integrantes da hemorrede puablica, no &mbito de suas atribuicdes;

XV - solicitar, receber, controlar e prestar contas do suprimento de fundos concedidos ao Gabinete;

XVI - desenvolver outras atribuicdes que lhe forem outorgadas pela Presidéncia.

Art. 60. Aos Diretores cabem as seguintes atribuicdes:

| - orientar, coordenar, supervisionar e avaliar os trabalhos e as atividades pertinentes a sua unidade;

Il - promover reunides e contatos com os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual em
assuntos relativos as atividades de sua unidade;

Il - prestar assisténcia ao Presidente em assuntos pertinentes a sua area de competéncia;

IV - propor a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho para execucdo de atividades especiais
atribuidas pelo Presidente;

V - emitir pareceres sobre assuntos relacionados as suas areas de atuacao;

VI - reunir-se sistematicamente com seus subordinados para avaliacdo dos trabalhos executados;

VIl - propor agbes e indicar servidores sob a sua subordinagcdo para participarem de programas de
treinamento;

VIII - elaborar e submeter a aprovagdo do Presidente os projetos e atividades a serem desenvolvidos sob
sua direcéo;

IX - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e os procedimentos técnicos e administrativos
adotados pelo Presidente;

X - elaborar relatério de acompanhamento trimestral das atividades de sua competéncia ou quando o
Presidente solicitar;

Xl - avaliar o desempenho das unidades da diretoria, implantando medidas para a melhoria do seu
funcionamento;

XIl - gerenciar o cumprimento das legisla¢es vigentes e das normas emanadas do Ministério da Saude;
XIII - gerenciar o cumprimento das normas de biosseguranca na Fundacéo;

XIV - responder, perante a Presidéncia, por todas as providéncias de sua responsabilidade e relacionadas
com atos e omissdes de seus subordinados;

XV - responsabilizar-se pelos procedimentos realizados, de acordo com a legislacdo vigente;

XVI - subsidiar o sistema de investigacéo estatistica através de dados e informacgdes relativas ao ambito de
suas atribuicoes;

XVII - assegurar apoio as unidades integrantes da hemorrede publica, no &mbito de suas atribui¢des.

Art. 61. Aos coordenadores e gerentes cabem as seguintes atribuigdes:

| - orientar, coordenar, supervisionar e avaliar os trabalhos e as atividades pertinentes & sua area de
atuacao;

Il - prestar assisténcia a chefia imediata em assuntos pertinentes a sua area de competéncia;

Il - propor a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho para execucéo de atividades especiais;

IV - reunir-se sistematicamente com a equipe de trabalho para avaliacio dos trabalhos executados;

V - propor acdes e indicar servidores sob sua subordinacdo para participacdo em programas de
treinamento;

VI - submeter a aprovacdo superior 0s planos, os projetos e as atividades a serem desenvolvidos sob sua
responsabilidade;

VIl - cumprir e fazer cumprir as diretrizes, as normas e o0s procedimentos técnicos e administrativos
adotados pela Fundacéo;

VIII - emitir relatério de acompanhamento trimestral das atividades de sua competéncia ou quando a sua
chefia solicitar;

IX - avaliar o desempenho das atividades desenvolvidas em sua area de atuacéo, implantando medidas
para melhoria de seu funcionamento;

X - identificar a necessidade de treinamento dos recursos humanos sob sua subordinacdo, permitindo o
continuo fortalecimento organizacional, gerencial, técnico e administrativo;
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XI - fazer cumprir as normas de biosseguranca e técnicas do Ministério da Salde, vigentes;

XIl - promover, anualmente e/ou quando da adocdo de novas normas estabelecidas pelo Ministério da
Saude, a revisdo do Manual de Procedimentos Técnicos e o respectivo treinamento dos recursos humanos;
X1l - registrar, coletar e analisar dados de produtividade mensal, construir itens de controle e enviar a
chefia superior;

X1V - assegurar o cumprimento do cronograma de estagios e treinamentos encaminhados pelo Nucleo de
Ensino e Pesquisa;

XV - emitir pareceres sobre assuntos relacionados as suas areas de atuacéo;

XVI - estabelecer a implantagédo e/ou implementacdo de agGes respaldadas nos critérios de classificagcao
técnica dos insumos utilizados em sua area de atuacao;

XVII - requisitar e manter a guarda do material permanente e dos insumos destinados as atividades de sua
unidade;

XVIII - zelar pelo patriménio sob a responsabilidade de sua unidade;

XIX - participar da elaboracédo, analise e avaliagdo de programas e projetos no ambito da Hemopa;

XX - fornecer dados e informacdes necessarios ao sistema de apuracao de custos da Fundacgéo, no ambito
de suas atribuigBes, observando as normas e prazos estabelecidos;

XXI - subsidiar o sistema de investigacéo estatistica através de dados e informacdes relativas ao ambito de
suas atribui¢cdes, observando as normas e prazos estabelecidos;

XXII - assegurar apoio as unidades integrantes da hemorrede publica, no &mbito de suas atribuicdes.
Secéo Il

Das Responsabilidades

Subsecéo |

Dos Dirigentes

Art. 62. Constituem responsabilidade fundamental do titular da Fundagdo a observancia das normas
previstas nas Constituicbes Federal e Estadual, na Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio de
2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, na Lei Federal n°® 1.079, de 10 de abril de 1950 — Lei de
Improbidade Administrativa, na Lei Estadual n° 5.810, de 24 de janeiro de 1994, e nas demais legislacfes
que tratam da matéria.

Paragrafo Unico. Aos demais dirigentes aplicam-se, no que couber, as disposi¢cdes constantes no caput
deste artigo.

Subsecéo Il

Dos Servidores

Art. 63. S&o responsabilidades dos servidores, além daquelas previstas nos arts. 179 a 182 da Lei n°
5.810, de 24 de janeiro de 1994, executar o disposto em determinagfes legais e regimentais com zelo e
presteza, sem prejuizo de sua participagdo construtiva e responsavel na formulagdo de sugestdes que
visem ao aperfeicoamento das a¢cfes da Fundagéo.

CAPITULO VI

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 64. O quadro de cargos de provimento em comissdo e de funcdes gratificadas da estrutura da
Fundagdo com a respectiva denominacao, codigo/padrao e quantidade esta expresso no Anexo |l deste
Regimento.

Art. 65. Fica alterado o cddigo do cargo em comissdo de Coordenador da Assessoria Técnica e de
Planejamento de GEP-DAS-012.4 para GEP-DAS-011.4.

Art. 66. Os cinco cargos em comissao, trés de cédigo/padrdo DAS-011.3 e dois DAS-011.2, ainda sem
denominacdo completa, somente poderdo ser providos quando forem instaladas as unidades organicas
técnicas da Fundacdo para os quais foram criados.

Paragrafo Unico. A ndo-observancia do disposto no caput, implica crime de responsabilidade administrativa,
nos termos da Lei Federal n® 1.079, de 10 de abril de 1950.

Art. 67. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacdo do presente Regimento Interno serdo
solucionados pela Presidéncia da Fundacdo HEMOPA.

Art. 68. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacdo, apés sua homologacdo pelo
Governador do Estado.
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ANEXO Il

REGIMENTO INTERNO DA FUNDACAO CENTRO DE HEMOTERAPIA E HEMATOLOGIA DO PARA

- HEMOPA

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
CARGO/DENOMINACAO CODIGO/PADRAO QUANT.
Presidente 01
Coordenador da Assessoria Técnica e de|GEP-DAS-011.4 01
Planejamento
Assessor Técnico GEP-DAS-012.4 01
Assessor de Planejamento GEP-DAS-012.4 01
Assessor de Gestédo de Pessoas GEP-DAS-012.4 01
Assessor de Imprensa GEP-DAS-012.4 01
Assessor de Assuntos Juridicos GEP-DAS-012.4 01
Diretor Técnico GEP-DAS-011.5 01
Diretor de Administracdo e Financas GEP-DAS-011.5 01
Chefe de Gabinete da Presidéncia GEP-DAS-011.4 01
Gerente do Nucleo de Ensino e Pesquisa GEP-DAS-011.4 01
Gerente da Auditoria Interna GEP-DAS-011.4 01
Gerente do Hemocentro Regional de Santarém GEP-DAS-011.4 01
Gerente do Hemocentro Regional de Maraba GEP-DAS-011.4 01
Gerente do Hemocentro Regional de Castanhal GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Apoio Técnico GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Hemoterapia GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Laboratérios GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Atendimento Ambulatorial GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Apoio Administrativo GEP-DAS-011.4 01
Coordenador de Logistica GEP-DAS-011.4 01
Coordenador Administrativo e Financeiro GEP-DAS-011.4 01
Gerente do Hemondcleo de Altamira GEP-DAS-011.3 01
Gerente do Hemondcleo de Tucurui GEP-DAS-011.3 01
Gerente do Hemondcleo de Redencéo GEP-DAS-011.3 01
Gerente do Hemonucleo de Capanema GEP-DAS-011.3 01
Gerente do Hemondcleo de Abaetetuba GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Interiorizacdo GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Hemovigilancia e Supervisdo GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Documentacgdo Técnica GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Controle de Qualidade GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Captacdo de Doadores GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Triagem de Doadores GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Coleta de Doadores GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Processamento de Sangue GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Hematologia Clinica GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Distribuicdo de Produtos Hemoterapicos GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Triagem de Doencas Transmissiveis pelo GEP-DAS-011 3 01
Sangue
Gerente de Hematologia GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Imunologia Eritrocitaria GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Lavagem Esterilizac8o GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Andlises Clinicas GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Biologia Celular e Molecular GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Imunogenética GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Servico Social GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Enfermagem GEP-DAS-011.3 01
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FUNDAGAO FUNDACAO HEMOPA

HEMOPA

REGIMENTO INTERNO DA FUNDAGAO HEMOPA

Gerente de Arquivo Médico GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Gestdo Orcamentaria GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Custos GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Tecnologia da Informacéo GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Contas Médicas GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Infra-Estrutura GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Documentacao e Informacao GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Manutencao GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Transportes GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Financas GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Administracéo de Pessoal GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Compras GEP-DAS-011.3 01
Gerente de Almoxarifado e Patriménio GEP-DAS-011.3 01
Gerente GEP-DAS-011.3 01
Gerente GEP-DAS-011.3 01
Gerente GEP-DAS-011.3 01
Chefe da Unidade de Coleta de Ananindeua GEP-DAS-011.2 01
Chefe da Unidade de Coleta de Icoaraci GEP-DAS-011.2 01
Chefe da Unidade de Coleta da Pedreira GEP-DAS-011.2 01
Chefe da Unidade de Coleta da Cidade Nova GEP-DAS-.011.2 01
Chefe de Unidade GEP-DAS-011.2 01
Chefe de Unidade GEP-DAS-011.2 01
TOTAL 68
QUADRO DE FUN(;OES GRATIFICADAS

DENOMINACAO SIMBOLO QUANT.
Funcédo Gratificada FG-4 11
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