REGIMENTO DA COORDENAÇÃO DA ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO DO HU
TÍTULO I
DA VINCULAÇÃO, DAS FINALIDADES E DAS CARACTERÍSTICAS

Art. lº

A Coordenação da Área de Administração é uma unidade da organização diretamente ligada à Direção Executiva do HU, co-responsável pela coordenação do sistema administrativo do HU, em consonância com as políticas definidas pelo CONDIR.

Art. 2º

A Coordenação da Área de Administração tem como finalidades:

a) favorecer os processos de administração do HU;
b) limitar o número de níveis hierárquicos, simplificando os trâmites e a comunicação intra-organizacional;

c) aproximar a tomada de decisões da Direção Executiva ao nível operacional das atividades-fins;

d) contribuir para a formação dos profissionais sob sua supervisão, respeitando normas éticas de conduta e o exercício profissional;

e) manter e incentivar programas de qualificação profissional para os servidores e discentes sob sua supervisão;

f) manter e incentivar o desenvolvimento de programas de ensino, pesquisa e de extensão na área da saúde;

g) facilitar o acesso entre as diferentes unidades de trabalho;

h) simplificar o processo de análise de problemas e tomada de decisão;

i) elaborar a proposta orçamentária anual do HU, submetendo-a à Direção Executiva;

j) controlar a execução financeira do Orçamento e de recursos;

l) executar, promover e controlar os pagamentos e aplicações financeiras em geral;
m) preparar registro e prestação de contas dos valores sob sua guarda;

n) exercer as atividades de coordenação, controle e análise de custos de serviços do HU;

o) propor ampliação do quadro de pessoal em consonância com as demais coordenações;

p) exercer outras atividades inerentes à área ou que venham a ser delegadas pela autoridade competente.
Art. 3º

A Coordenação da Área de Administração tem como características:

a) atuar com base nos conceitos de participação, construção coletiva, liberdade e ética para a busca do conhecimento e da satisfação no trabalho, tendo como meta uma assistência mais qualificada e realizadora; 

b) funcionar de forma autônoma, nos limites da lei, do código de ética profissional e das políticas estabelecidas pelo HU e FURG, visando a cumprir suas funções com eficiência.

TITULO II

COMPOSIÇÃO E ORGANIZAÇÃO

Art. 4º

A Coordenação da Área de Administração tem a seguinte estrutura organizacional:

a) Coordenador 

b) Coordenador Adjunto
c) Unidades de Trabalho
CAPÍTULO I

DO COORDENADOR DA ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO
Art. 5º

O Coordenador de Área de Administração do HU será servidor da FURG, em regime de 40 horas semanais ou Dedicação Exclusiva, com formação superior e experiência na área de saúde.
Art. 6º

Compete ao Coordenador da Área de Administração:

a) planejar organizar, dirigir, controlar e coordenar as atividades administrativas pertinentes ao âmbito do serviço;

b) representar o HU junto aos órgãos de classe dos trabalhadores sob sua supervisão e onde se fizer necessário;

c) assessorar o Diretor e o Diretor Adjunto do HU em assuntos de sua competência;

d) avaliar, com as demais coordenações, seus respectivos planejamentos e relatórios,

e) apreciar as propostas e pedidos das unidades de trabalho, antes de encaminhá-las ao Diretor do HU;

f) cumprir as disposições deste Regimento e as normas e rotinas em vigor, no âmbito de sua coordenação;
g) trabalhar de forma integrada com as demais coordenações;

h) definir diretrizes quanto à gerência de receitas, desembolso, orçamentos e custos de produção em consonância com a Administração Superior do HU;

i) definir política relativa ao suprimento de materiais de consumo e permanente do HU;

j) coordenar as atividades inerentes à área de Recursos Humanos.u
CAPÍTULO II

DO COORDENADOR ADJUNTO DA ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO
Art. 7º

O Coordenador Adjunto de Área de Administração do HU será servidor da FURG, em regime de 40 horas semanais ou Dedicação Exclusiva, com formação superior e experiência na área de saúde.
Art. 8º

Compete ao Coordenador Adjunto da Área de Administração:

a) coordenar todas as atividades pertinentes ao âmbito das unidades de trabalho;

b) administrar recursos humanos, materiais e orçamentários colocados à disposição das unidades de trabalho;

c) apoiar e divulgar o trabalho dos chefes das unidades de trabalho do HU;

d) convocar e presidir reuniões das unidades de trabalho;

e) participar da elaboração de critérios indicadores de qualidade para avaliar as atividades das unidades de trabalho;

f) observar os critérios de controle de material nas unidades de trabalho e zelar pelo patrimônio colocado à disposição dessas unidades;

g) participar das reuniões com a Direção Executiva do HU, quando convocado, aproximando a tomada de decisões entre os serviços e a Direção;

h) elaborar o plano anual de atividades das Unidades Administrativas;

i) apresentar propostas para a elaboração do orçamento dos Serviços à Direção Executiva do HU;

j) zelar pela continuidade da educação dos trabalhadores das unidades administrativas em diferentes níveis; 

CAPÍTULO III
DAS UNIDADES DE TRABALHO DA COORDENAÇÃO DA ÁREA DE ADMINISTRAÇÃO 
Art. 9º

As Unidades de trabalho são estruturas organizacionais da Coordenação de Administração e são integradas por servidores que exercem atividades afins;

Art. 10.
São Unidades de trabalho do HU:
a) Unidade de Higienização
b) Unidade de Portaria
c) Unidade de Recursos Humanos

d) Unidade de Vigilância
e) Unidade de Viaturas
f) Unidade de Telefonia
g) Unidade de Manutenção

h) Unidade de Custos
i) Unidade de Agendamento
j) Unidade de Prontuário
k) Unidade de Internação

l) Unidade de Convênios

m) Unidade de Faturamento

n) Unidade de Lavanderia
o) Unidade de Almoxarifado

p) Unidade de Patrimônio
Art. 11.
As Unidades de trabalho têm por objetivos:

a) garantir maior unidade à Coordenação de Administração;

b) favorecer o processo de administração do HU;

c) favorecer o processo de reflexão, de análise das práticas e o desenvolvimento de propostas de melhorias da qualificação do pessoal e maior qualidade do serviço;

d) favorecer a descentralização da tomada de decisões, ampliando a participação, privilegiando interesses e necessidades dos servidores, sem comprometer a qualidade da assistência prestada;

e) facilitar o acesso entre as diferentes Unidades de trabalho do HU;

f) simplificar o processo de análise de problemas e a tomada de decisão;

g) elaborar suas normas e rotinas, em consonância com as demais Unidades de trabalho do HU.

Parágrafo único. As Unidades de trabalho poderão ou não ser agrupadas de acordo com a necessidade da Coordenação de Administração.

Art. 12.
Cada Unidade de trabalho terá um chefe. O chefe de cada Unidade de trabalho deve ser um funcionário, lotado no HU, devendo exercer suas funções no regime de 40h e, facultativamente, em dedicação exclusiva. O período de permanência nessa função será determinado pelo Coordenador de Administração do HU.

Art. 13.
Compete ao chefe de cada Unidade de trabalho:

a) apoiar o trabalho do Coordenador de Administração;

b) participar das reuniões com a Direção Executiva representando a equipe da Unidade, quando solicitado;
c) realizar e revisar as escalas de serviço de cada turno de trabalho na Unidade garantindo a sua entrega no RH em tempo hábil;

d) transmitir a seus pares informações obtidas nas reuniões com a Direção Executiva;
e) resolver junto à Coordenação de Administração os problemas com as escalas de serviço que não puderem ser resolvidos na própria Unidade;
f) divulgar o trabalho realizado pela equipe;

g) favorecer o processo de análise dos problemas e aproximar os envolvidos a possíveis soluções no setor;
h) estimular e gerenciar condições aos funcionários sob sua supervisão para que possam desenvolver as atividades descritas em seu cargo, em consonância com seus órgãos de classe;

i) estimular o trabalho em equipe e promover integração multiprofissional;

j) zelar pelo patrimônio sob sua guarda, proporcionando o pleno funcionamento da unidade.

 CAPÍTULO IV

DAS COMISSÕES E ASSESSORIAS

Art. 14.
As Comissões serão criadas atendendo exigência legal ou técnica da Instituição, bem como por necessidade da Coordenação de Administração.

A Coordenação de Administração pode solicitar servidores para integrar comissões e prestar assessoria técnica sempre que julgar necessário.

Art. 15.
A Direção Executiva deverá propiciar condições para o funcionamento das comissões e assessorias que instalar, respeitando a legislação vigente.
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