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CAPITULO |

Secao | — Das definigoes

O Setor de Hotelaria Hospitalar do HU-UFGD tem como missao garantir a qualidade

e a seguranga nos servigos de apoio essenciais a assisténcia hospitalar, abrangendo higieniza¢do e
limpeza, gerenciamento de residuos, alimentagdo e nutricdo, processamento de roupas, controle
de pragas e vetores, transporte de pacientes, gestdao de dreas comuns e loca¢do de lanchonete.

Na Rede Ebserh, a hotelaria hospitalar tem como principio fundamental a exceléncia

nos servicos de suporte, impactando diretamente a qualidade da assisténcia prestada. Seu
propdsito é promover bem-estar, conforto e seguranga, assegurando um ambiente hospitalar
acolhedor e humanizado, que ofereca valor e satisfacdo tanto para pacientes quanto para
colaboradores. Assim, a hotelaria hospitalar torna-se um diferencial estratégico para alcancar a
exceléncia nos servicos de saude.

O Setor de Hotelaria Hospitalar é composto por profissionais dedicados a:
Identificar e gerenciar os contratos terceirizados da area;

Oferecer suporte técnico na elaboracdo dos termos de referéncia dos servicos,
considerando o perfil assistencial da instituicao;

Desenvolver e apoiar programas de humanizacdo no setor;

Estruturar e aprimorar rotinas e procedimentos operacionais, integrando os servicos
da hotelaria hospitalar;

Monitorar a execugdo das atividades, garantindo a qualidade da assisténcia prestada.

Além disso, o setor é responsavel pela gestdo e fiscalizacdo dos servicos

mencionados, incluindo:

Publicacao

Inspecdo diaria da qualidade dos servicos prestados por empresas terceirizadas;
Verificacdo dos postos de trabalho e dos insumos fornecidos;
Acompanhamento da coleta de residuos e do peso do enxoval;

Andlise de indicadores e participacdo em reunides de comissoes;

Elaboracdo de Estudos Técnicos Preliminares da Contratacdo;

Elaboracdo de Termos de Referéncia de Contratacgdes;

Elaboracdo de Procedimentos Operacionais Padrdo (POP);

Controle financeiro de servicos e contratos.

Planejamento e execucdo de novas contratagdes.
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Todas essas atividades sdo desenvolvidas em estreita parceria com os demais setores
do HU-UFGD, garantindo um servico eficiente e de alto padrao, alinhado as necessidades
institucionais e assistenciais.

Secao Il - Das disposi¢oes gerais

O presente regimento aplicar-se-a aos colaboradores, celetistas e estatutdrios,
lotados no Setor de Hotelaria Hospitalar (STHH), nos termos do Regulamento de Pessoal da Empresa
Brasileira de Servigos Hospitalares (EBSERH), do Decreto-Lei n.2 5.452, de 12 de maio de 1943, Lei
n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e Lei n2 8.027, de 12 de abril de 1990.

O Regimento Interno do Setor de Hotelaria Hospitalar do Hospital Universitario da
Universidade Federal da Grande Dourados, filial EBSERH (HU-UFGD/Ebserh), tem por objetivo dispor
sobre as diretrizes gerais de composicdo e funcionamento do setor, bem como estabelecer rotinas
e atribui¢cdes dentre os colaboradores lotados nele.

Havendo divergéncias entre as informagGes aqui contidas e regimentos e/ou
regulamentos da Administracao Central da Ebserh, estes ultimos prevalecem.

CAPITULO Il

Secdo | — Das atividades desempenhadas pelo STHH

O Setor Hotelaria Hospitalar foi criado em 2014, atendendo ao organograma
proposto pela Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — Ebserh com o objetivo de implementar
um servico de qualidade e seguranca direcionados aos servicos de higienizacdo e limpeza,
gerenciamento de residuos, producdo de alimentacdo e nutricdo, processamento de roupas,
controle de pragas e vetores e locacdo de lanchonete.

O trabalho é desenvolvido conforme a Tabela 1.
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Tabela 1 - resumo de atividades do setor de hotelaria hospitalar no HU-UFGD

1. GESTAO DE SERVICOS

3. FISCALIZACAO
TECNICA DE
CONTRATOS

2. GESTAO DE
CONTRATOS

1.1. Identificar necessidade
alteracdo de contratos vigentes;

1.2. Elaborar Termo de
Referéncia para futuras
contratacgodes;

1.3. Planejar contratagao de
Servigos;

1.4. Elaborar POPs, normas,
rotinas, protocolos,
instrumentos de medida para
indicadores;

1.5. Dar suporte as analises de

gualidade dos produtos,
insumos e equipamentos
permanentes e de consumo
necessarios para os servigos do
STHH.

Fonte: proprio autor.

3.1. Acompanhar “in loco”
2.1. Coordenar as atividades  periddico da execugdo do

relacionadas a fiscalizacao objeto do contrato, e, em
técnica, administrativa, caso de ocorréncias,
setorial; promover os registros

pertinentes;

3.2. Conferir a
conformidade e a
qualidade dos servigos
prestados;

2.2. Realizar atos
preparatérios a instrucdo
processual;

2.3. Encaminhar
documentacdo para
formalizagdo dos
procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a
prorrogacao, alteragao,
reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdo de
sangoes, extingcao dos
contratos, dentre outros;
2.4. Realizar o ateste da
execucao dos servicos apds
andlise dos relatorios e de
toda a documentacgao
apresentada pela fiscalizacdo
técnica, setorial e
administrativa.

3.3. Realizar o
recebimento provisério
dos servicos;
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Secdo Il — Da gestao de servigos

Devido aos servigos serem, em sua maioria, de cardter continuado, o estudo e
adaptacdo dos Termos de referéncias dos contratos torna-se imprescindivel para a melhoria da
qualidade do servigo, além da fiscalizagao didria de sua execugdo. Assim, o setor tem como atividade
primordial a busca por atualizagdo e aprimoramento dos contratos por ele geridos, considerando
possiveis ampliagdes dos servigos prestados pela instituicdo em si, altera¢Oes de dreas e fluxos de
trabalho, entre outros.

A atualizacdo de contratos de prestacdo de servigos é algo continuamente necessario
e de suma importancia. Nesse contexto, o STHH atua com conhecimento técnico sobre os servigos
prestados, na escolha de caracteristicas e formas de contratualizacdo que otimizem os servigos,
evitando compras desnecessdrias, superdimensionamentos e subdimensionamentos, dentre outros
casos que feririam o preceito do zelo pelo dinheiro publico e pelos pacientes do SUS.

No ambito da gestdo dos servicos sdo realizadas ainda a elabora¢do de estudos
técnicos preliminares da contratagdo, modelos de termo de referéncia para editais de contratagdes,
elaboracdo de POPS, normas, rotinas, protocolos, instrumentos de medida para indicadores, dentre
outros.

Sec¢do Il — Da gestao de contratos

A gestdo contratual, no ambito do STHH, é a coordenacdo das atividades relacionadas
a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos
preparatérios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor
de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo dos
contratos, dentre outros;

Abrange os servicos ligados ao Setor de Hotelaria, é de suma importancia para o bom
andamento dos mesmos. Sendo responsdavel pela representacdo da Instituicdo junto a empresa
terceirizada, responsavel também pelos procedimentos iniciais ou preparatdrios, a fim de dar
encaminhamento ao setor de contratos dos atos relativos a: prorrogacdes, alteracdes, reequilibrio,
pagamentos, eventuais sangdes e extingdo do contrato.

Sec¢ao IV — Da fiscalizacao técnica de contratos

O Setor de Hotelaria Hospitalar abrange contratos de servicos continuados e
necessarios a instituicdo, sendo de suma importancia o acompanhamento da execucdo desses
servicos. Assim a fiscalizacdo contratual é realizada em suma por colaboradores lotados no STHH
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com a responsabilidade de acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos terceirizados, conferir a

conformidade e a qualidade dos servigos prestados, realizando o recebimento provisério dos
mesmos;

Diante daimplantagdo da IN 05/2015 MPOG e devido a maioria dos contratos geridos
pelo setor ocorrem concomitantemente em varios servigos da Instituicdo com um contingente
significativo de colaboradores terceirizados, alguns desses servicos necessitam ainda de
acompanhamento de fiscais setoriais.

Assim, a FISCALIZACAO SETORIAL é o acompanhamento da execugdo do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacao dos servigos ocorrer concomitantemente
em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade. Deste
modo, no HU-UFGD, foram nomeados servidores e/ou colaboradores de diversos setores para
realizarem a fiscalizacdo setorial e, assim, subsidiarem a gestdo contratual, na avaliacdo e ateste
final dos servigos executados.

Além da fiscaliza¢do técnica, realizada pelos colaboradores do STHH, e da fiscalizagao
setorial, ha ainda a fiscalizacdo administrativa, que no HU-UFGD, é realizada por colaboradores
lotados na Unidade de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos, vinculado ao Setor de
Administragao.

CAPITULO I
DA HIERARQUIA E ATRIBUICOES

Art. 12 O STHH é um setor administrativo, ligada diretamente a Divisdo de Logistica e Infraestrutura
Hospitalar vinculada a Geréncia de Administrativa, que estd vinculada a Superintendéncia.

Art. 22 O STHH é constituido por equipe Administrativa, composta por Assistentes Administrativos,
Enfermeira e Nutricionista.

§12.Cada contrato possui caracteristicas préprias e conta com equipe necessaria para execu¢ao
das funcoes.

Art. 32 Compete ao Setor de Hotelaria Hospitalar:

§12. Oferecer condicbes de bem-estar, assisténcia, seguranga, conforto e qualidade no
atendimento hospitalar, preservando os principios da salde publica, associadas ao ensino,
a pesquisa e a extensao;

§29. Gerenciar os processos de servico de nutricao e dietética, lavanderia, apoio administrativo,
higienizacdo, controle de pragas, gestao de areas comuns e gerenciamento de residuos;
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§32. Acompanhar os processos do Sistema de Gestdo de Qualidade e indicadores implantados
nos servigos ligados ao STHH;
§49. Oferecer servigos de apoio diretos e indiretos de atengao a saude baseados em principios

de gestdo administrativa da logistica hospitalar, tendo como fundamentos conceitos
ampliados de seguranga, conforto, hospitalidade e bem-estar na perspectiva da
integralidade, acessibilidade, humaniza¢ao e equidade no ambito do SUS associados ao
ensino, a pesquisa e a extensao.

Art. 42 E de responsabilidade do Chefe do Setor:

§1°.
§29.

§4°,

§5¢9.

§6°.

§8¢9.

§10¢.

§11°.
§129,

Gerenciar, coordenar e fiscalizar os servigos de hotelaria hospitalar do HU-UFGD;

Planejar, organizar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos, agdes e tarefas nos
campos da administracdo financeira e orcamentaria no dmbito da geréncia administrativa
com foco nos servigos de hotelaria hospitalar;

Apreciar e autorizar demandas relacionadas aos servicos de hotelaria hospitalar;

Supervisionar os servigcos de hotelaria hospitalar: higienizagao e limpeza, gerenciamento
de residuos, producdo de alimentacdo e nutricdo, processamento de roupas, apoio
administrativo, controle de pragas e vetores e locagdo de lanchonete;

Planejar, anualmente, junto a equipe, as metas dos servicos de hotelaria traduzida em
planos de trabalho baseados no desenvolvimento de competéncias;

Designar, por meio da aprovacao da Divisdao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar,
Geréncia Administrativa e Superintendéncia, recursos humanos internos para o STHH;

Estabelecer normas, rotinas e POPs dos servicos de higienizagao e limpeza, gerenciamento
de residuos, producdao de alimentacdo e nutricdo, processamento de roupas, apoio
administrativo;

Favorecer a capacita¢do da equipe de hotelaria por meio da promocgao de eventos, cursos
de capacitacdo e aperfeicoamento da equipe dos servicos que compdem o STHH, bem
como reunioes, grupos de estudos e outras atividades voltadas ao planejamento, execucgao,
desenvolvimento e avaliagdao de metas do STHH;

Solicitar apreciacdo da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar, Geréncia
Administrativa, Superintendéncia para situacdes especiais e omissas deste regulamento;

Participar de Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas determinadas
pela Instituicdo;

Auxiliar na construcdo e gerenciamento do centro de custo do STHH;

Conferir e aprovar as escalas de trabalho, a programacao de férias e as solicitacdes de
afastamentos, conforme normativas legais;
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§13¢9.
§149,

§15¢.

§16°.

§17°

§18e.
§199.

Conferir e homologar os Registros de Ponto dos trabalhadores;

Realizar as avaliagGes de desempenho dos servidores e empregados publicos, juntamente
com os coordenadores, na presencga do trabalhador, conforme legislacao;

Definir processos de trabalho no ambito do STHH, de acordo com as exigéncias
institucionais, proporcionando retorno adequado a alta gestao e a sua equipe;

Manter a equipe ciente das exigéncias institucionais, por meio de reunides ou informativos;

.Apresentar habilidades em lideranc¢a, trabalho em equipe, mediacdo de conflitos,

processos de comunicagao, decisdao, negociacdo e mudancgas;
Realizar e divulgar mensalmente os indicadores dos servigos prestados pelo setor;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des deste regulamento.

Art. 52 E de responsabilidade do Assistente Administrativo:

§19.
§29.

§3¢9.

§4e,
§5¢,

§6°.

§7°.

§99,

§10¢.

Seguir as orientacdes e supervisdo da chefia do STHH,;

Elaborar, organizar, dirigir, controlar e executar projetos, acdes e tarefas nos campos da
administracdo financeira e orcamentaria no ambito da geréncia administrativa com foco
nos servigos de hotelaria hospitalar;

Elaborar pops, normas, rotinas, protocolos, instrumentos de medida para indicadores e TR
necessarios para os servicos de hotelaria hospitalar;

Elaborar relatérios mensais pertinentes as atividades executadas pelo STHH;

Preparar planos e projetos para orientar os dirigentes e demais técnicos de outros campos
de conhecimento quanto a aplicagao das ferramentas administrativas mais adequadas no
ambito da geréncia administrativa, com foco nos servigos de hotelaria hospitalar;

Avaliar e acompanhar planos de acdo de curto, médio e longo prazo, assim como
programas e projetos especificos, com vistas a obtenc¢ao de subsidios e incentivos no
ambito da geréncia administrativa, com foco nos servigos de hotelaria hospitalar;

Desenvolver atribuicdes de fiscalizacdo de contratos com prestadoras de servigos e auxiliar
na elaboragao de TR para contratos do STHH;

Dar suporte as andlises de qualidade dos produtos, insumos e equipamentos permanentes
e de consumo necessarios para operacionalizacdo plena dos servigos do STHH;

Dar apoio na gestdo dos servicos higienizacdo e limpeza, gerenciamento de residuos,
producdo de alimentacdo e nutricdo, processamento de roupas, apoio administrativo,
controle de pragas e vetores e locacdo de lanchonete do HU-UFGD;

Acompanhar a aplicacdo do Plano de Gerenciamento de Residuos dos Servigcos de Saude
(PGRSS) do HU-UFGD;
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§11e.
§12¢.

§13e.

§149,
§15¢.

Zelar pela estrutura fisica de abrangéncia dos servicos do STHH;

Acompanhar/Realizar alteragdes no sistema informatizado de abertura de chamados do
STHH;

Exercer competéncias individuais necessdrias para atuar nos servicos do STHH, a saber,
trabalho em equipe, comunicagao, tomada de decisdo, inteligéncia emocional, gestdo de
recursos, gestdo integrada de processos, supervisado, lideranga, compromisso, flexibilidade,
negociagdo e foco no cliente;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des desse regulamento.

Participar e atuar nos programas de prevencdao e controle sistemdtico de infeccdo
hospitalar no ambito da geréncia administrativa com foco nos servicos geridos pelo setor;

Art. 62 E de reponsabilidade da nutricionista:

§19.
§29.

§3¢.
§4e,
§5¢,

§6°.

§8¢9.

§99,

§10¢.

Seguir as orientacdes e supervisdo da chefia do STHH,;

Planejar, organizar, executar e avaliar o servico de alimentacdo e nutricdo, prestados por
empresas terceirizadas, durante todo o fluxo de producdo de dietas orais e enterais
distribuidos aos leitos de enfermarias e as Unidades de Terapia Intensiva, tendo em vista a
seguranca alimentar e satisfacao dos comensais;

Desenvolver atribuicdes de fiscalizagao dos contratos do servico de alimentagao e nutricao;
Fiscalizar o controle do estoque e insumos do almoxarifado local (cozinha);

Elaborar TR para eventual aquisicdo de materiais necessarios ou contratacdo de servicos
gue atendam a demanda de alimentac¢ao e nutricao;

Realizar andlises de qualidade dos produtos, insumos e equipamentos permanentes e de
consumo necessarios para operacionalizacdo plena dos servigos de hotelaria hospitalar,
com foco no servico de alimentag¢ao e nutricao;

Elaborar POPs, Manual de dietas, normas, rotinas, protocolos, instrumentos de medida
para indicadores e TR necessarios para os servicos de hotelaria hospitalar com foco no
servico de alimentac¢ado e nutricao;

Elaborar relatérios mensais pertinentes das atividades executadas pelo servico de
alimentacdo e nutricdo e entregar nos prazos estabelecidos pelo Setor;

Dar apoio na gestdo dos servicos higienizacdo e limpeza, gerenciamento de residuos,
producdo de alimentacdo e nutricdo, processamento de roupas, apoio administrativo,
controle de pragas e vetores e locacdo de lanchonete nas areas vinculadas ao servico de
alimentacdo e nutricdo (copa, cozinha e refeitério) no HU-UFGD;

Acompanhar a aplicacdo do PGRSS do HU-UFGD nas areas vinculadas ao servico de
alimentacdo e nutricao;
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§11e.
§12¢.

§13e.
§149.

§15¢.

§16°.

§17¢.

§189.

§19¢°.

§20¢°.
§21°.

Aplicar e fiscalizar a aplicacdo do Manual de Dietas do HU-UFGD;

Fiscalizar o contrato de locacdao de lanchonete no ambito da qualidade dos produtos e
Servigos;

Aplicar e analisar instrumentos de medida de niveis de satisfagao dos servigos do STHH;

Manter satisfatoriamente os indicadores de desempenho dos servicos de hotelaria
hospitalar definidos pela institui¢ao;

Participar de comissdes de qualidade para aquisicdo de insumos e equipamentos
necessarios para a operacionalizagdo dos servicos de hotelaria hospitalar com foco no
servico de alimentag¢ado e nutrigao;

Implementar acBes para a promogao da saude, sustentabilidade e humanizagdo nos
servicos de hotelaria hospitalar;

Participar e atuar nos programas de prevencdao e controle sistemdtico de infeccdo
hospitalar no ambito da geréncia administrativa com foco no servico de alimentacgao e
nutricao;

Elaborar, executar e participar de eventos e cursos de capacitacdo e aperfeicoamento da
equipe dos servigcos que compdem o STHH, bem como reunides, grupos de estudos e outras
atividades voltadas ao planejamento, desenvolvimento e avaliacdo de metas do setor;

Exercer competéncias individuais necessarias para atuar nos servicos do STHH, a saber,
trabalho em equipe, comunicacdo, tomada de decisdo, inteligéncia emocional, gestdo de
recursos, gestao integrada de processos, supervisao, lideranca, compromisso, flexibilidade,
negociagdo e foco no cliente;

Zelar pela estrutura fisica de abrangéncia dos servigos do STHH;

Cumprir e fazer cumprir as disposi¢cOes desse regulamento.

Art. 72 E de responsabilidade do enfermeiro

§1¢°.
§29.
§3¢9.

Seguir as orientag¢des e supervisao da chefia do STHH;
Planejar, organizar, executar e avaliar os servicos de gestdo de residuos do STHH;

Exercer responsabilidade técnica, elaboragdo, atualizacdo e execucdo do PGRSS,
acompanhando, sempre que necessdrio, auditorias, fiscalizacGes e visitas técnicas
relacionados ao PGRSS;

Fiscalizar a execucdo dos servicos desenvolvidos no HU-UFGD ao cumprimento dos
objetivos do PGRSS;

Exercer responsabilidade técnica, elaboracdo, atualizacdo e execucdo do servico de
transporte hospitalar
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§62. Desenvolver atribuicbes de fiscalizacdo dos contratos dos servicos higienizacao,
dedetizacgao, e de gestao de residuos;

§79. Elaborar TR para eventual aquisicdo de materiais necessdrios ou contratacao de servigos
gue atendam as demandas de dedetizacao, de gestao de residuos e tranporte hospitalar;

§89. Realizar analises de qualidade dos produtos, insumos e equipamentos permanentes e de
consumo necessarios para operacionalizagdo plena dos servigos de hotelaria hospitalar,
com foco nos servigos de higieniza¢do, dedetizagdo, e gerenciamento de residuos;

§92. Elaborar pops, normas, rotinas, protocolos, instrumentos de medida para indicadores e TR
necessarios para os servicos de hotelaria hospitalar com foco nos servigos de higienizacgao,
dedetizacdo e gestdo de residuos;

§109. Elaborar relatérios mensais das atividades executadas pelos servigcos de dedetizagdo e de
gestdo de residuos e entregar nos prazos estabelecidos pelo Setor;

§112. Dar apoio na gestao dos servigos de alimentagcdo e nutricdao, processamento de roupas,
apoio administrativo do HU-UFGD;

§129. Aplicar e analisar instrumentos de medida de niveis de satisfacdo dos servicos do STHH;

§132. Manter os indicadores satisfatérios de desempenho dos servigos de hotelaria hospitalar
definidos pela instituigao;

§149. Participar de comissdes de qualidade para insumos e equipamentos necessarios para a
operacionalizacdo dos servicos de hotelaria hospitalar com foco nos servicos de
higienizagdo, dedetizagdo e gerenciamento de residuos;

§152. Implementar acbes para a promoc¢do da salde e meio ambiente, sustentabilidade e
humanizacdo nos servi¢os de hotelaria hospitalar;

§169. Participar e atuar nos programas de preven¢dao e controle sistematico de infecgdo
hospitalar no ambito da geréncia administrativa com foco nos servicos de higienizacgao,
dedetizagao e gerenciamento de residuos;

§179. Elaborar, executar e participar de eventos e cursos de capacitagao e aperfeigpamento da
equipe dos servigos que compde o STHH, bem como reunides, grupos de estudos e outras
atividades voltadas ao planejamento, desenvolvimento e avaliacdo de metas do setor;

§182. Exercer competéncias individuais necessdrias para atuar nos servicos do STHH, a saber,
trabalho em equipe, comunicagao, tomada de decisao, inteligéncia emocional, gestdao de
recursos, gestao integrada de processos, supervisao, lideranga, compromisso, flexibilidade,
negociacao e foco no cliente;

§199. Zelar pela estrutura fisica de abrangéncia dos servicos do STHH;

§202. Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des desse regulamento.
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CAPITULO IV
HORARIOS DE FUNCIONAMENTO

Art. 82 O Setor de Hotelaria Hospitalar funciona em horario comercial de segunda a sexta.

§1¢°.

10

Os servigos continuados, através de contratos terceirizados, funcionam 24 horas didrias, o
servico de dedetizagdo (controle de pragas) é realizado por demanda.

CAPITULOV
ESCOPO

Art. 92 O Setor de Hotelaria Hospitalar gerencia os seguintes servigos:
§1°. PROCESSAMENTO DE ENXOVAL;
§2°. HIGIENIZACAO HOSPITALAR;
§32. COPA E COZINHA (SND), DIETAS ENTERAIS;
§4°. GERENCIAMENTO DE RESIDUOS;
§52. CONTROLE DE PRAGAS;
§62. CESSAO DE USO DO ESPACO PARA LANCHONETE;
§79. GESTAO DO TRANSPORTE;
§82. AQUISIGAO DE COLCHOES SEM PROTOCOLOS ASSISTENCIAIS;

CAPITULO VI
REGRAS GERAIS

Art. 102 O colaborador serd notificado quando da inobservancia das disposicdes do
Regulamento de Pessoal da Ebserh (Art. 37), que seguem:

§12. Exercer com zelo e dedicacdo suas atribuicGes;
§29. Ser leal a Empresa;
§32. Tratar a todos com urbanidade;

§42. Cumprir as determinacgGes dos superiores hierdrquicos, exceto quando reconhecidamente
ilegais ou que afetem o principio da moralidade da Administracdo Publica, delas podendo
divergir mediante manifesto formal dirigido a chefia imediata;
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§52. Agir com prudéncia, discernimento e sensatez;

§62. Ressarcir despesas a que der causa, sem prévia autorizagao;

§79. Desempenhar com diligéncia e economicidade os trabalhos que Ihe forem atribuidos;

§89. Manter espirito de cooperacdo e solidariedade no grupo de trabalho a que pertence,
guardando respeito mutuo e evitando comportamento capaz de conturbar o ambiente e
prejudicar o bom andamento do servigo;

§99. Comunicar a chefia imediata quaisquer fatos ou informagdes que possam interessar aos
servicos, bem como qualquer irregularidade de que tiver ciéncia;

§102. Desempenhar todas as suas atividades de forma a produzir a menor degradagdao ambiental
e, sempre que possivel, adotar postura proativa na defesa do meio ambiente,
independentemente de cargo, atividade ou setor de trabalho;

§119. Zelar pela boa conservagao dos materiais e equipamentos que compdem o patrimonio da
EBSERH;

§129. Ser imparcial em suas informacgdes e decisdes, evitando preferéncias pessoais;

§139. Apresentar-se adequadamente trajado ou fazer uso de uniforme especifico, de acordo com
a drea em que estiver lotado;

§142. Conhecer e acatar as normas legais e regulamentares da EBSERH,;

§152. Cumprir o regime de trabalho que lhe for determinado;

§162. Manter conduta compativel com a moralidade administrativa dentro e fora da Empresa, de
modo a ndo comprometer o nome da EBSERH e de seus empregados;

§172. Comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao
Servigo;

§182. Cientificar-se das obrigacdes e penalidades neste Regulamento, Normas Internas,
Resolugbes, Circulares, Ordens de Servico, Avisos, Comunicados e outras instrucdes
expedidas pela Direcdo da Empresa;

§192. Compartilhar conhecimentos obtidos em cursos ou eventos patrocinados pela Empresa;

§202. Cumprir regras de uso de equipamentos, recursos, ferramentas, softwares e material da
empresa, observando as politicas de seguranca da informacdo e identidade visual da
Empresa; e,

§219. Defender os interesses da Empresa.
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Art. 112 Ao empregado é proibido, além do previsto na legislacdo trabalhista (Art. 39 do
Regulamento de Pessoal):
§19. Ausentar-se em hordrio de expediente, bem como sair antecipadamente sem autorizagdo
da chefia imediata;
§29. Permanecer nas instala¢gdes da empresa antes ou apds o término da jornada de trabalho,
sem prévia determinagao ou autorizagcdao da Empresa;
§39. Fornecer informagdes a terceiros, bem como utilizar documentos e papéis oficiais da
EBSERH/UFGD, sem estar devidamente autorizado;
§49. Deixar de comparecer ao servi¢co sem causa justificada;
§52. Utilizar recursos materiais e humanos da EBSERH/UFGD em servico ou atividade particular;
§62. Utilizar o servico de correio eletronico da EBSERH/UFGD para assuntos particulares;
§79. Retirar equipamento das dependéncias do HU para manuteng¢do sem autorizagao por meio
de documento de Ordem de Retirada;
§89. Prometer a execucdo de algum servico sem a autoriza¢cdo ou anuéncia da chefia;
§92. Exorbitar de sua autoridade ou fungao.
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