EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

REGIMENTO DA GERENCIA DE ENSINO E PESQUISA (GEP) HU-UFGD

Capitulo 1

Disposi¢des iniciais

Art. 1.° Este regimento foi elaborado com intuito de organizar, aprimorar, otimizar e padronizar as
atividades e rotinas da Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP) do Hospital Universitario da Universidade
Federal da Grande Dourados (HU-UFGD), administrado pela Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
(EBSERH).

Art. 2.° O conteldo deste regimento possibilitard o acesso as informacdes necessarias ao funcionamento da
GEP, tais como fluxos dos procedimentos e as orientacdes sobre as condicOes de trabalho a serem adotadas
e compartilhadas entre a equipe.

Art. 3.° Este regimento facilitara a identificacdo dos diversos setores da GEP para analise do funcionamento,
possibilitando aos gestores uma visdo global da estrutura funcional e organizacional, propiciando

planejamento adequado de suas unidades e setores.

Capitulo 11

Caracterizacéao geral

Art. 4.° A GEP do HU-UFGD constitui-se da seguinte forma:

| - Titulo: Geréncia de Ensino e Pesquisa do Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande

Dourados.
Il - Localizacdo: Rua Ivo Alves da Rocha, n° 558, Bairro Altos do Indai&, Dourados-MS, CEP: 79823-501.

111 - Ambientes de trabalho/estrutura fisica:



EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

e Uma sala para as chefias de unidade/setores e outra sala anexa para o gerente de ensino e pesquisa;

e Sala Unica para secretaria COREME, COREMU E CAPE (Comissdo de Avaliagcdo em Pesquisa,
Ensino e Extenséo).

e Duas salas de aula, uma com capacidade para 60 alunos e a outra para 50 alunos;
e Sala de Videoconferéncia da Telessaude;
e Laboratorio de informatica;
e Biblioteca.
IV - Vinculagdo: Superintendéncia;
V - Cargo de gestéo: Gerente de Ensino e Pesquisa;
VI - Supervisdo técnica: Colegiado do HU e EBSERH Sede.

VIl — Meio de atendimento ao publico: Telefone fixo corporativo; Telefone celular pessoal;
Pessoalmente/fisicamente; E-mail; WhatsApp; Skype.

Art. 5.° Sdo setores e unidades subordinadas a GEP:

| — Unidade de Telessaude;

Il — Setor de Gestdo da Pesquisa e Inovacdo Tecnoldgica;
Il — Setor de Gestéo do Ensino;

e Unidade de Gerenciamento das Atividades de Graduacao e Ensino Técnico;

e Unidade de Gerenciamento das Atividades de Pds-Graduacao.
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Capitulo 111
Responsabilidades
Secao |

Competéncias

Art. 6.° E competéncia da GEP coordenar de forma articulada com as diversas instancias da gest&o da
Faculdade de Ciéncias da Saude e da Universidade, das Comissdes de residéncias médicas (COREME) e
multiprofissionais (COREMU), ambas Unidades Académicas de P6s-Graduacdo, a implementacao de acdes
em infraestrutura fisica, tecnolégica e de recursos humanos necessarios ao aprimoramento do complexo

como campo de préatica do ensino, da pesquisa e inovagao tecnoldgica e da extensao.

Art. 7.° Apoiar a realizacdo de Educacdo Permanente com finalidade de promover o desenvolvimento
e aprimoramento profissional da forca de trabalho do HU-UFGD, conforme as resolucbes e fluxos

estabelecidos, sob coordenacdo da DIVGP.

Art. 8.° Apoiar a realizacdo de Projetos de Extensdo, conforme as portarias e fluxos estabelecidos pelo
HU-UFGD, e ter o registro concluido em plataforma institucional de gerencimento de projetos de extensdo
da PROEX-UFGD sob superviséo e coordenacéo da GEP.

Art. 9.° Apoiar a realizacdo de Projetos de Pesquisa, conforme as portarias e fluxos estabelecidos pelo
HU-UFGD e Regimento Interno da Comissdo de Avaliacdo de Pesquisa e Extensdo (CAPE) do Hospital
Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados e ter o registro concluido em plataforma
institucional de gerencimento de projetos de pesquisa da PROPP-UFGD sob superviséo e coordenagédo da
GEP.

Art. 10 As pesquisas desenvolvidas no HU-UFGD, com ou sem 6nus, que utilizem as instalacGes,
servicos, medicamentos, materiais médico hospitalares e banco de dados da institui¢éo para sua realizagéo,

deveré@o cumprir o fluxo estabelecido pela GEP e ter a aprovacgéo pelo Colegiado Executivo.

Paragrafo Unico — Outras instituicdes de ensino superior com acordo de cooperagéo vigente firmados
com o0 HU-UFGD que solicitem o desenvolvimento de Projetos de Pesquisa e/ou Extensdo sem fomento e

com fomento no &mbito do HU-UFGD, deverdo seguir as normas da instituicdo a qual pertence. Esta
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documentacdo deverd ser apresentada a GEP e ter a aprovacdo do Colegiado Executivo para
desenvolvimento no HU-UFGD.

Secao Il

Servigos/Produtos — Setor Pesquisa e Inovacao Tecnoldgica

Art. 11 Constituem servicos do Setor de Gestdo de Pesquisa e Inovacdo Tecnoldgica da GEP:

| - Apoio técnico em métodos e analise de dados necessarios para o desenvolvimento de pesquisas
cientificas, nas fases do planejamento do estudo, na obtencdo dos dados, na anlise e interpretacdo dos
resultados, na elaboracdo de artigos cientificos e envio para publicacdo em periddicos, bem como
elaboracéo de relatorios técnicos;

Il - Apoio técnico especializado e promocao de acdes para o desenvolvimento de atividades de extensdo no
HU-UFGD;

I11 - apoio técnico especializado para o desenvolvimento, consumo e incorporacgdo de evidéncias cientificas
entre a comunidade do HU-UFGD;

IV - Apoio técnico especializado na elaboracdo de relatdrios técnicos quanto a Avaliacdo de Tecnologias

em Salde;

V - Captacdo, planejamento e gerenciamento de ensaios clinicos multicéntricos em diversas especialidades

médicas.

Art. 12 Constituem Produtos do Setor de Gestdo de Pesquisa e Inovacao Tecnologica da GEP:
| - Projetos de ensino, pesquisa e de extensao;

I11 - divulgacéo e/ou realizacdo de eventos e cursos voltados para qualificagdo do cenario para producéo de

pesquisa e pratica pautadas nas melhores evidéncias;
IV - Sistema de registro de atividades de pesquisa e inovacgéo tecnoldgica e indicadores de monitoramento;

V - Elaboracgéo de pareceres e relatorios técnicos relacionados as a¢des de pesquisa e inovacao tecnoldgica.
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Secéo Il

Servigos/Produtos — Setor de Ensino

Art. 13 Constituem servicos do Setor de Ensino (Ensino de Graduagao e Técnico e Pés-graduagéo) da GEP:

| - Apoio técnico para a gestdo das atividades de ensino (técnico, graduacdo e pds-graduacao) no HU-
UFGD;

Il - Promocdo de acBes para o desenvolvimento de atividades de ensino (técnico, graduacdo e pOs-
graduacéo) do HU-UFGD;

I11 - promocéo de acBes especificas para divulgacao e orientagdo dos discente de cursos técnicos, graduacdo
e pds-graduacdo para utilizacdo dos espacos do HU-UFGD como campo de prética;

V - Apoio técnico especializado em projetos ensino-servico, bem como na capacitacao de preceptores.

Art. 14 Constituem produtos do Setor de Ensino (Ensino de Graduacdo e Técnico e Pds-graduacdo) da
GEP:

| - Elaboracéo e aplicacdo do projeto de integracdo ensino/servigo nas unidades e setores do HU-UFGD;

Il - Elaboracéo de pareceres e relatérios técnicos relacionados a incorporagdo de novos projetos ensino com

interface e pesquisa e extensao;

111 - elaboracdo dos fluxos para autorizagdo de estagios, visitas técnicas, aulas praticas e demais atividades
de ensino no ambito do HU-UFGD;

IV - Divulgacédo e/ou apoio a realizacdo de eventos e cursos voltados para qualificacdo da atividade de

preceptoria;

V - Elaboracdo de indicadores e relatorios técnicos relacionados as atividades do Setor.
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Secéo IV

Servigos/Produtos — Unidade de Telessaude

Art. 15 Constituem servigos da Unidade de Telessalde da GEP o apoio aos setores de ensino, pesquisa e

extensdo na utilizagdo de recursos de videoconferéncia e webconferéncia nas seguintes modalidades:
| - Telecursos e tele aulas;
Il - Sessdes de qualificagdes e defesas de dissertacdes e teses;

Il - sessGes de debates com troca de experiéncia entre grupos especiais de interesse (SIG) da Rede

Universitaria de Telemedicina (RUTE).

Paragrafo unico. Além das ac@es listadas, a Unidade também presta apoio no desenvolvimento de sistemas

informatizados para apoio a gestdo das acdes ensino, pesquisa e extensdo no ambito do HU-UFGD.

Art. 16 Constituem produtos da Unidade de Telessalde:
| - Divulgar as atividades de Telessalde junto as instancias gestoras do HU-UFGD;

Il - Divulgar, armazenar, assimilar e produzir conhecimento ou discussdes no ambito da Telessalde, assim

como de material gravado nos diversos eventos organizados e/ou sediados pelos diversos cursos da UFGD;

I11 - estimulo e apoio na promogéo de parcerias para realizacdo de a¢6es de qualificacdo, capacitacdo e de

cursos de habilitacao técnica;
IV - Suporte para a realizagdo de atividades de videoconferéncia;
V - Elaboracdes de procedimentos e sistemas informatizados;

VI - controle administrativo do uso dos recursos de conferéncia de video e webconferéncia;
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Secéo V

Clientes

Art. 17 Sao clientes internos e externos da GEP:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

Discentes e docentes de cursos de graduacdo e pos-graduacdo das Instituicbes de Ensino Superior

(IES), bem como de cursos técnicos.

Residentes de medicina;

Residentes multiprofissionais e uniprofissionais;

Professores da residéncia multiprofissional e uniprofissional;
Preceptores da residéncia da medicina;

Preceptores da residéncia da multiprofissional e uniprofissional;
Supervisores da residéncia da medicina;

Coordenadores da residéncia multiprofissional e uniprofissional,
Chefias da GEP;

Candidatos a residéncias;

Residentes de outras instituigdes;

Pesquisadores;

Colaboradores da UFGD e HU-UFGD;

Estagiarios;
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Secéo VI

Funcdes Operacionais

Art. 18 S&o fungdes operacionais da GEP do HU-UFGD:
| - Prestar consultoria e assessoria em projetos e acdes de ensino, pesquisa, pos-graduacao e extensao;

I1- Estabelecer interacdo e interlocu¢do com o nucleo de planejamento estratégico do HU-UFGD, com o
objetivo de estabelecer prioridades para realizacdo de editais de projetos de pesquisa (demanda universal

e/ou indutivos) com demandas elaboradas a partir de avaliacdo interna e/ou propostas externas;

I11- Prestar apoio em estratégias de fomento para o suporte em projetos de ensino, pesquisa, pés-graduacao

e extensao;

IV- Estabelecer interlocucdo e articulacdo com as demais geréncias do HU-UFGD, a fim de prover

infraestrutura para as atividades de ensino, pesquisa, pos-graduacédo e extensdo;

V- Estabelecer interlocucéo interna com as Pro-reitorias da UFGD, nlcleos especificos (NUcleo de Estudos
Afro-Brasileiros — NEAB; Nucleo de Estudos de Diversidade de Género e Sexual — NEDGS; Nucleo de
Assuntos Indigenas — NAIN; Nucleo Multidisciplinar para a Inclusdo e Acessibilidade — NuMIAc; Nucleo
de Estudos Clinicos — NEC; Nucleo de Avaliagdo de Tecnologias em Salde - NATS), comissdes especificas
(Comisséo de Etica em Pesquisa - CEP, Comissdo de Etica no uso de animais - CEUA, Comissdo de
Residéncia Médica - Coreme e Comissdo de Residéncia Multiprofissional — Coremu e Comissdo de
Residéncia Uniprofissional), ligas académicas, diretorios académicos, a fim de prover esclarecimentos

quanto a protocolos de conduta especificas, normas técnicas, normas regimentais, portarias e deliberacdes;

VI- Estabelecer interlocucdo externa com a Secretaria Municipal de Saude (SMS) e Secretaria Regional de
Salde, para consultas e orientagdes com o matriciamento da rede por meio da telessaide como preconizado
pelos Contratos Organizativos de A¢do Publica de Ensino-Saude (COAPES) e suas diretrizes estabelecidas

pela Portaria Interministerial n° 1.127, de 04 de agosto de 2015;

VII- Estabelecer interlocugdo com organismos internacionais para intercdmbio, convénios, parcerias em
estudos colaborativos, acdes de capacitagdes e qualificacbes, além de acbes de ensino, pesquisa, pos-
graduacéo e extensao.
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VI1I- Fomentar a elaboracédo de projetos (ensino, pesquisa e extensdo) no &mbito do HU e buscar a insercéo
e integracdo aos temas de interesse dos cursos de graduagdo e pos-graduacdo da UFGD. Expandir tais
atividades buscando atender as demandas sociais e tecnoldgicas do mundo do trabalho, incentivando a

captacdo de recursos da iniciativa privada.

IX- Incentivar e fortalecer grupos de pesquisa em rede, seja HU/UFGD ou externos, através do fomento e
da eficaz utilizacéo dos recursos financeiros destinados a pesquisa. Promover a melhoria da estrutura fisica
dos laboratorios, visando sempre a elaboracdo de novos projetos de pesquisa e producéo cientifica de alta

qualidade.
X- Tornar os cursos de PG do HU/UFGD mais atrativos e integrados com a comunidade.

XI- Implementar cursos de p6s-graduagdo Lato sensu conforme a necessidade e demanda loco regional.

Capitulo IV

Recursos Humanos

Art. 19. A GEP devera manter colaboracédo reciproca e intercambio de informac6es com a finalidade de

permitir, da melhor forma, a consecucéo dos objetivos da Instituicao.

Art. 20. Sdo deveres gerais dos trabalhadores lotados na GEP:

| - Comparecer ao trabalho trajado adequadamente;

Il - Usar o cracha nas dependéncias do hospital;

I11 - tratar a todos com urbanidade;

IV - Cumprir os procedimentos operacionais, referentes as tarefas para as quais for designado;

V - Acatar as solicitacfes recebidas de seus superiores hierarquicos, com zelo, presteza e pontualidade;
VI - Observar rigorosamente os horarios de entrada e saida e de refei¢6es, determinados pela chefia e por
lei;

VII - comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;
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VIII - utilizar os Equipamentos de Protecao Individual (EPI), sempre que necessario, e acatar as normas de
seguranca da Instituic&o;

IX - Acatar as normas operacionais da Instituicao, sob pena de san¢des administrativas;
X - Participar dos programas de capacitagdo para os quais for convocado;
XI - compartilhar conhecimentos obtidos em cursos ou eventos patrocinados pela Instituicédo;

XII - participar de reunides periddicas para revisao de servicos, sugestdes operacionais e reciclagem de

conhecimentos a serem definidos pela chefia;

XII - zelar pelo patrimonio da Instituicdo, prevenindo quaisquer tipos de danos materiais aos
equipamentos, instalacbes ou qualquer outro patriménio, e informar/registrar possiveis danos assim que

identificar ou tomar conhecimento dos mesmos;
XIV - manter seus registros funcionais atualizados;

XV - Guardar sigilo sobre informac6es de carater restrito, de que tenha conhecimento em razdo de cargo,

emprego ou funcéo;

XVI - submeter-se aos exames médicos ocupacionais (admissional, periodico, retorno ao trabalho) ou

quando determinado pelo Servi¢o de Saude Ocupacional do Trabalhador;

XVII - observar e cumprir o Codigo de Etica da profissdo e os Regulamentos inerentes a cada vinculo na
Instituicdo.

XVIII - Elaborar relatorio de gestdo periodicamente conforme estabelecido pela alta governanca.

Art. 21. A GEP possui 0s seguintes cargos e atribui¢des, assim especificados:

I - Gerente de Ensino e Pesquisa

1. Coordenar, de forma articulada ao colegiado executivo, a implementagdo de acgOes em
infraestrutura fisica, tecnoldgica e recursos humanos necessarios ao aprimoramento do HU-UFGD

como campo de pratica do ensino, da pesquisa e da inovacao tecnologica.
2. Promover um ambiente integrado e colaborativo entre a assisténcia a satde, 0 ensino e a pesquisa.
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14.

15.
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Propor e coordenar mecanismos de comunicacdo e didlogo permanente com comunidade
universitaria que resultem na adesdo e respeito as boas praticas de assisténcia ao usuério do SUS
e aos procedimentos padrbes necessarios a efetividade do processo de gestdo do ensino, da

extensdo e da pesquisa no ambito do HU-UFGD.

Propor e implementar mecanismos de comunicacéo sobre o papel estratégico do HU-UFGD na

formacéo profissional, producdo do conhecimento, desenvolvimento tecnoldgico e inovacao.

Coordenar, no &mbito de sua atuacao, o planejamento das acGes e atividades de forma integrada as
demais instancias de gestdo do HU-UFGD.

Coordenar e assegurar a implantagcdo de mecanismos de organizagdo, monitoramento e registro
(fluxo) das informacdes referentes ao ensino, pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico e extensdo
no HU-UFGD.

Estabelecer parcerias que induzam a instituicdo da cultura de inovacao/ambiente inovativo e que

resulte na proposicao de pesquisas nessa area no ambito do HU-UFGD.

Acrticular e promover junto a Ebserh Sede e ao colegiado executivo do HU-UFGD suporte as

atividades da unidade de Telessalde, integrado as acdes de ensino, extensao e pesquisa.
Propor e estimular acBes de educacdo permanente e capacitacao profissional.
Propor editais para fomentar projetos de pesquisa, inovacao tecnoldgica e extensao.

Implementar, em parceria com a Ebserh Sede, acdes de capacitacdo necessarias ao aprimoramento
e suporte a gestdo das atividades da GEP.

Instituir mecanismos de avaliacdo da gestao do ensino, da extens&o e da pesquisa no &mbito do HU-
UFGD.

Coordenar, em parceria com as demais instancias da universidade, acGes que assegurem a
observéancia as normativas e diretrizes legais referentes aos programas de residéncias médica, uni e

multiprofissional.

Apoiar o desenvolvimento de a¢Bes que assegurem maior efetividade as atividades de preceptoria
no &mbito do HU-UFGD.

Articular, junto & Ebserh Sede, estratégias de incentivo para atuacdo dos preceptores junto aos

residentes.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
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Propor, apoiar e monitorar o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa, inovacdo

tecnoldgica e extensdo, realizadas nas instala¢cbes do HU-UFGD.

Articular junto aos CEPs (Comités de Etica em Pesquisa), de forma a identificar e implementar

mecanismos de apoio as suas ages e estabelecer fluxo de comunicacéo permanente.

Coordenar o desenvolvimento de acOes destinadas a fortalecer a participacdo do HU-UFGD em
iniciativas do Sistema Nacional de Inovacdo em Saude, como as redes de pesquisas clinicas, 0s

Nucleos de Avaliacdo Tecnologica e os Nucleos de Inovacao Tecnologica, bem como a RUTE.

Coordenar e assegurar o aprimoramento da gestdo de ensaios clinicos, de forma a promover a
efetividade e a transparéncia no processo de aprovacao, desenvolvimento e execucao orcamentaria
dos projetos no HU-UFGD/NEC.

Coordenar e incentivar a participacdo do HU-UFGD em iniciativas de colaboracdo em pesquisas e

desenvolvimento tecnolégico, promovidas pela Ebserh Sede.

Contribuir na definicao de parametros e requisitos especificos aos componentes de ensino, extensdo

e de pesquisa no ambito de acordos, contratos e convénios e monitorar sua implementacéo.

Promover e apoiar a realizacdo de eventos de incentivo ao ensino, pesquisa, inovacdo tecnoldgica e

extensdo.

Propor a¢cfes que garantam a manutencdo da certificacdo do HU-UFGD como hospital de ensino,

perante 0s Ministérios da Saude e Educacao.

Propor acBes que propiciem maior envolvimento dos profissionais do HU-UFGD nas atividades de

ensino, pesquisa, inovacao tecnoldgica e extensao.
Coordenar a elaboragdo de documentos e relatdrios técnicos afins.
Coordenar as atividades dos Setores e Unidades da equipe da GEP.

Representar o0 HU-UFGD nos assuntos pertinentes ao ensino, pesquisa, inovagdo tecnoldgica e

extensdo.

Subsidiar a superintendéncia do HU-UFGD e a Ebserh Sede nas ac¢fes pertinentes ao exercicio da

Geréncia.

Manter a pagina da GEP atualizada no sitio eletrénico do HU-UFGD, conforme determina a Lei de

Acesso a Informagdo contendo, no minimo, os seguintes dados: identificagdo, horério de
12
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atendimento, localizacdo, telefone e e-mail, nome dos membros que compdem a equipe e cargos
ocupados, descricdo de histdrico do servico (opcional), competéncias, descri¢cdo das atividades

desenvolvidas, relatdrios de producéo e escalas de trabalho.

Realizar as avaliacGes de desempenho dos servidores e empregados publicos, juntamente com 0s

coordenadores, na presenca do funcionario, conforme legislagéo.

I1- Chefe do Setor de Gestdo da Pesquisa e Inovacao Tecnoldgica

10.

11.

12.

Identificar areas de pesquisas existentes no HU-UFGD.

Propor linhas de pesquisa do HU-UFGD e as respectivas areas de concentracao, alinhadas com a
UFGD e a Rede Ebserh.

Propor e implementar fluxos, rotinas e procedimentos operacionais necessarios a organizacao e
desenvolvimento de pesquisas cientificas, inovacao tecnoldgica e para a formacéo de grupos de
pesquisa no ambito do HU-UFGD.

Definir e elaborar os POPs administrativos prioritarios.

Criar e coordenar a Camara Técnica de Assessoramento e de Avaliacdo de Projeto de Pesquisa do
HU- UFGD.

Propor estratégias para estimular e acompanhar projetos de pesquisa desenvolvidos no ambito do
HU- UFGD.

Manter constante dialogo com a Pré Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagdo, CEP e Nucleo de
Inovacao Tecnoldgica para acompanhamento dos processos e decisdes que possam interferir no
funcionamento do setor.

Articular a participacdo nas reunides do Colegiado de Pesquisa, Pos-graduacdo e Extensao, do
CEP, do Ndcleo de Inovagdo Tecnologica e afins.

Oferecer apoio técnico e cientifico aos pesquisadores, docentes, alunos de graduagéo, de cursos
técnicos e de pds-graduacdo com interesse em desenvolver pesquisa cientifica e inovacéo
tecnoldgica no ambito do HU- UFGD.

Propor a sistematizacdo do registro das informacdes sobre as atividades de pesquisa e inovacao
tecnoldgica desenvolvidas no ambito do HU-UFGD.

Propor estratégias que possibilitem a atuacéo dos cursos de engenharias e do Nucleo de Inovagéao
Tecnologica da UFGD em projetos voltados para atender as demandas do HU-UFGD.

Promover a internacionalidade e o intercambio interinstitucional do HU-UFGD como cenario
13



13.

14.
15.

16.
17.

EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

ideal para o desenvolvimento de pesquisa, inovagao tecnoldgica e extensdo.

Apoiar o setor de ensino nas questdes referentes a pesquisa e inovagao tecnolégica para que este
cumpra com suas atribuicdes. Propor, apoiar, coordenar e/ou fomentar, de forma continuada,
cursos de atualizacéo/capacitagdo em pesquisa, inovacdo tecnologica.

Instituir e fortalecer a cultura da préatica da pesquisa e inovacéo tecnoldgica no HU-UFGD.
Produzir, organizar e divulgar informacBes sobre as atividades de pesquisa e inovagédo
tecnoldgicas desenvolvidas ou em desenvolvimento no HU-UFGD.

Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades de pesquisa e inovagdo tecnoldgica no HU-UFGD.
Representar o HU-UFGD nos assuntos pertinentes a pesquisa e inovacdo tecnolégica quando da
impossibilidade do Gerente de Ensino e Pesquisa em fazé-lo.

- Chefe da Unidade de Telessatde

© N o v

10.

11.

Promover a métrica das atividades do setor por meio de: avaliagdo estatistica, indicadores de
SUCESSO0 e iNsucesso.

Seguir e atender o plano de metas; elaborar prestacdo de contas de recursos aplicados; atender a
convocacdo de disponibilizacdo de recursos de telessatde provindo das esferas da gestéo federal,
estadual e municipal.

Promover a gestdo dos recursos de telepresenca (audio, video e interacdo computacional) de forma
transparente e acessivel a todos os interessados: comunidade discente, docente eexterna.

Propor politicas e diretrizes institucionais que normatizem as atividades de Telessalde no ambito
do HU-UFGD.

Elaborar normas e procedimentos para uso das instalagdes da unidade de Telessaude.

Elaborar o Regimento Interno da unidade de Telessaude.

Definir e elaborar os POPs administrativos prioritarios.

Representar o HU e a Geréncia nos assuntos pertinentes a Telessaude quando da impossibilidade
do Gerente de Ensino e Pesquisa em fazé-lo.

Propor a institucionalizacdo de estratégias para conscientizar e estimular a participacdo dos
profissionais do HU-UFGD nas atividades de Telessaude.

Disponibilizar todas as informacdes e atividades pertinentes a Unidade de Telessaude do HU-UFGD
por meio de um site na internet.

Estimular a colaboracéo institucional e interinstitucional entre pesquisadores, docentes, discentes
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e outros interessados em Telessaude.

Contribuir para a formagéo, capacitacdo e atualizagdo constante do corpo de servidores, docentes
e discentes da UFGD por meio das atividades de Telessalde.

Promover a integracdo das atividades oferecidas na modalidade de Telessalde com as atividades
realizadas nos diversos ambientes do HU-UFGD e do SUS.

Fomentar parcerias e estabelecer canais de contato com a gestao publica sempre que necessario.
Propor estratégias para identificar liderancas aptas ou interessadas (pesquisadores, docentes ou
servidores) para fomentar a oferta de atividades na Rede Universitaria de Telemedicina (RUTE).
Oferecer suporte técnico aos proponentes e participantes de atividades de Telessaude.

Garantir a adequacdo das estruturas fisica, de recursos humanos e de apoio tecnoldgico as
necessidades de pleno funcionamento das instala¢es da Unidade.

Divulgar as atividades de Telessaude do HU-UFGD junto a todas as instancias gestoras do HU-
UFGD.

Estimular a integracdo da Telessalde nas atividades académicas, de pesquisa e extensdo dos cursos
de graduacédo da UFGD.

Gerenciar a aquisicdo e estimular a utilizacao de ferramentas digitais para ensino e pesquisa.
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I1I - Chefe do Setor de Gestdo do Ensino

10.

11.

12.

Identificar as necessidades de aprimoramento do ensino no @mbito do HU-UFGD.

Implementar condi¢Ges adequadas para o desenvolvimento das atividades de ensino no ambito do
HU-UFGD.

Zelar pelo cumprimento das bases legais do ensino e extensdo no HU-UFGD.

Zelar pela qualidade do ensino e extensdo prestados no &mbito do HU-UFGD.
Organizar as estratégias de registro das informacdes sobre o ensino no @mbito do HU-UFGD.

Estabelecer comunicacdo com a comunidade universitaria de forma a garantir a qualidade do
ensino e extensdo no &mbito do HU-UFGD, bem como o cumprimento da ética e da seguranca do
paciente.

Propor, elaborar e coordenar cursos de capacitacao/atualizacdo pedagdgica para os preceptores do
hospital universitario.

Contribuir nos processos de avaliacdo do ensino e extensdo nos diversos setores do hospital
universitario.

Propor e participar de atividades de capacitacdo voltadas para gestdo, com vistas a melhorar sua
atuacdo nas funcGes da geréncia.

Acompanhar as a¢6es das unidades de gerenciamento de atividades de graduacdo, ensino técnico e
po6s-graduacdo.

Propor atividades de acolhimento, oficinas e participacdes em comissdes para que os discentes
conhegam e cumpram as normas de organizacdo ambito do HU-UFGD.

Analisar a pertinéncia de convénios para fins de estagios de alunos de outras Instituicdes nos
setores do ambito do HU-UFGD.
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Acompanhar as atividades curriculares, extracurriculares e voluntarios de discentes da UFGD e
externos no ambito do HU-UFGD.

Articular com a Pro-reitoria de Extensdo as atividades afins desenvolvidas no ambito do HU-
UFGD.

Promover agBes para integracdo entre Residéncias médicas e multiprofissionais, ensino de
graduacao e ensino técnico.

Propor acGes que garantam a manutencéo da certificacdo do HU-UFGD como hospital de ensino,
perante os Ministérios da Saude e Educacéo.

Articular a participacdo em reunides das Comissoes de Residéncias (COREME E COREMU) da
UFGD.

Participar, juntamente com a equipe, da elaboragdo do Plano de Trabalho anual.
Elaborar relatorios periddicos sobre as atividades de ensino no &mbito do HU-UFGD.

Representar o HU-UFGD nos assuntos pertinentes ao ensino de graduacao e pos-graduacéo quando
da impossibilidade do Gerente de Ensino e Pesquisa em fazé-lo.

Subsidiar a Geréncia de Ensino e Pesquisa do hospital universitario e a Ebserh sede nos assuntos
pertinentes.

Definir e elaborar os POPs administrativos prioritarios.

IV - Chefe da Unidade de Gerenciamento de Atividades de Graduacao e Ensino Técnico

1.

Implementar e monitorar as condi¢Ges adequadas para o ensino-aprendizagem dos cursos de
graduacao e técnicos.

Organizar as rotinas e procedimentos necessarios a promogéo de condi¢des adequadas de ensino
supervisionado, resguardada a seguranca do paciente.

Propor e implementar sistema de informacdo para gestao das atividades de ensino de graduacéo e
técnico no &mbito do HU-UFGD.

Promover estratégias de integracdo dos diferentes cursos da universidade no a&mbito do HU-
UFGD.
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Participar das reunides da equipe da GEP e contribuir ativamente para o cumprimento das

atividades propostas.

Organizar e facilitar as visitas técnicas no HU-UFGD, de acordo com o Procedimento Operacional

Padrdo Institucional;

Conhecer as Diretrizes Curriculares Nacionais dos cursos de graduacdo em saude, bem como a

Lei do Estagio, para auxiliar o alinhamento das atividades de ensino frente a esses documentos.

Controlar a entrada dos estagiarios, atualizando as listas dos mesmos junto ao setor responsavel
pela vigilancia do HU-UFGD;

Participar dos comités técnicos e comissdes dos colegiados de ensino.

Divulgar agdes e editais de estimulo ao desenvolvimento de atividades de ensino de graduacéo e
técnico no &mbito do HU-UFGD.

Organizar as estratégias de registro das informacdes sobre o ensino técnico e de graduacdo no
ambito do HU-UFGD.

Elaborar de documentos e relatorios técnicos afins.

Representar o responsavel pelo Setor de Ensino, nos seus impedimentos, em assuntos pertinentes

ao ensino de graduacdo e técnico.

Desenvolver estratégias de avaliagdo do campo de pratica no ambito do HU entre docentes e

discentes.

Responder demandas da ouvidoria relacionada & unidade de graduacao e ensino técnico.

Garantir o cumprimento das normativas relacionadas ao preenchimento de prontuérios por

académicos.
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Elaborar os POPs administrativos prioritarios.

Planejar e organizar o acolhimento dos académicos que realizam atividades curriculares e nao

curriculares na Instituicdo, de acordo com o Procedimento Operacional Padréo Institucional;

V - Chefe da Unidade Gerenciamento de Atividades de P6s-Graduacéao

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Conhecer e monitorar o cumprimento da legislacdo pertinente aos programas de Residéncias
Médicas e Multiprofissionais do HU-UFGD.

Zelar pelo cumprimento dos regimentos internos dos programas de residéncias e das decisoes
tomadas nas reunides da COREME e COREMU do HU-UFGD.

Articular com a COREME e COREMU para garantir o conhecimento e cumprimento das
deliberacdes das Comissdes Nacionais afins.

Implementar condi¢Bes adequadas para o desenvolvimento das atividades de p6s graduacdo das
residéncias no &mbito do HU-UFGD.

Promover o ordenamento do campo de pratica, entre comunidade académica e HU-UFGD.
Promover a integracao entre os residentes dos diferentes programas, para garantir o aprendizado
da atencdo integral a salde.

Propor as condic¢des adequadas para o ensino das residéncias no ambito do HU-UFGD.
Acompanhar e monitorar juntamente com o Setor de Gestdo de Pesquisa e Inovacdo Tecnoldgica
as acdes e os desenvolvimentos dos projetos de mestrado e doutorado dos programas de pos-
graduacdo stricto e lato sensu no ambito do HU-UFGD.

Propor e coordenar, de forma continuada, programas de atualizagdo/capacitacao pedagogica para
0s preceptores das residéncias em saude.

Participar das reunides da equipe da GEP e contribuir ativamente para o cumprimento das
atividades propostas.

Representar o responsavel pelo Setor de Gestdo do Ensino, nos seus impedimentos, em assuntos
pertinentes & pos-graduacao.

Organizar as estratégias de registro das informacdes sobre o ensino de pds-graduacdo no ambito
do HU-UFGD.

Elaborar relatorios periodicos sobre as atividades de ensino de pds-graduacao no ambito do HU-
UFGD.

Responder as demandas da ouvidoria, relacionadas a unidade de pds-graduacao.

19



EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

15. Analisar e implementar melhorias a partir dos resultados de pesquisa de satisfagdo dos residentes
no dmbito do HU-UFGD.
16. Elaborar e publicar, junto a COREME e a COREMU, o plano de educagdo permanente para

residentes e preceptores.

17. Garantir o cumprimento das normativas relacionadas ao preenchimento de prontuarios por

residentes.

18. Fornecer subsidios para a Unidade de Administracdo de Pessoal realizar o cadastramento de

residentes.

19. Elaborar os POPs administrativos prioritarios.

VI - Assistentes administrativos da GEP, incluindo aqueles que atendem as comissdes internas
(COREME, COREMU e CAPE)

1. Submisséo e avaliacdo de projetos de pesquisa ou extensdo;
2. Matricula de residentes;
3. Desisténcias e excluséo de residentes;
4. Preparacdo de documentacdo para certificacdo de residentes;
5. Digitacdo de documentos das reunides e outros documentos diversos;;
6. Atendimento e orientacdo ao publico internos e externo;
7. Alimentar sistemas:
SGPG (Sistema de controle de Pds-Graduacdo);
SISCNRM (Comisséo Nacional de Residéncia Médica);
SISCNRMS (Comissdo Nacional de Residéncias em Salde);
SIGRES (Sistema de informac6es Gerais de Residéncia em Saude);
SIG Residéncias (Ministério da Saude);
SEI (Sistema Eletronico de Informacao);
Planilhas e pastas do setor;

Planilhas e formularios das residéncias;
20



EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Planilhas e formularios da CAPE;

8. Atendimento interno:

- Conferir agenda de reunides e comunicar as atividades do dia a Chefia.

- Controlar agenda de compromissos.
- Manter os arquivos atualizados.
- Checar os e-mails da caixa de entrada da GEP;

- Auxiliar na organizacao de eventos da GEP.

- Solicitar agendamento de salas para aula;

- Comunicar membros das comissdes sobre a agenda das reunides;

- Acompanhar reunides da comissao;

- Elaboracdo das atas de reunides;

- Coleta de assinaturas e atividades de fechamento das reunides;
- Preparacédo de documentos diversos;

- Preparar diarios de classe;

- Preparar relatérios diversos;

- Organizar arquivos fisicos e eletrdnicos;

- Realizar pedidos de manutencdo diversas;

- Realizar pedidos de material,

- Realizar chamados diversos na SGPTI;

9. Atendimento externo:
a. Recebimento e avaliagcdo de documentos diversos;
b. Confeccdo de documentos:
. DeclaragGes para preceptores, coordenadores e residentes;
. Certificacdo de congressos;
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. Receber/conferir/ validar documentos de matricula;

. Receber/conferir/ validar documentos de desisténcia;

. Receber/conferir/ validar documentos de conclusao;

. Receber/conferir/ validar documentos de projetos de pesquisa;
c. Contatos e ajustes junto ao CEP;
d. Contato e ajustes junto ao Ministério da Salde;
e. Contatos e ajustes junto a Pré Reitoria de Pds-Graduacao;
f. Contato e ajustes junto ao Centro de Selecdo da UFGD;
g. Contato e ajustes junto a Pr6 Reitoria de Gestdo de Pessoas;
h. Orientar o publico.
i. Contato e ajustes junto a Faculdade de Medicina da Salde;
j. Contato e ajustes junto a Pré-Reitora de Pés-Graduacéo;
k. Contato e ajustes junto ao Centro de Selecdo da UFGD;

I. Contato e ajustes junto Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas da UFGD;

Art. 22 A indicacdo para nomeacdo da chefia da GEP devera seguir os critérios estabelecidos pela
Resolucdo n.8, de 24 de setembro de 2012, da Diretoria Executiva da Ebserh Sede e pelo Regulamento de

Pessoal da Ebserh.

Art. 23. A chefia da GEP é cargo em comissdo na estrutura das filiais da Ebserh, sendo a classificacéo,
descricdo e atribuigdes apresentadas no Plano de Cargos em Comisséo e Funcgdes Gratificadas (PCCFG) da
Ebserh.

8 1.° A funcdo gratificada/cargo em comissédo constitui um cargo de confianca e caracteriza-se por
atividades de diregdo, assessoramento ou chefia, sendo sua nomeagao por meio de portaria publicada no

Diéario Oficial da Unido e tera permanéncia determinada pela chefia imediatamente superior.

8 2.° Nas auséncias e impedimentos previstos em lei, (como férias, licencas-salde, afastamentos para
capacitacdo, etc) da chefia da GEP, assumira pessoa de sua confianca que serd o substituto legal,

formalmente nomeado, permanecendo no cargo por igual periodo ao do mandato da chefia.
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Capitulo V
Organizagéo Interna
Secao |
Do Funcionamento

Art. 24. O expediente de atendimento da GEP é de segunda a sexta-feira nos horarios de 07 as 11 horas e
de 13 &s 17 horas.

Secéo 11

Da Organizacgao

Art. 25. As escalas de trabalho séo de responsabilidade de cada segmento que compde a GEP, devendo ser
elaboradas até o dia 5 de cada més para andlise e aprovacdo da Chefia e posterior envio a Unidade de
Comunicacao para publicitacdo no sitio eletrdnico da Instituicéo.

Art. 26. Os membros de setores e unidades tém atividades gerais e especificas. As gerais incluem:
participacdo semanal das reunides da Geréncia de ensino e pesquisa; reunides da superintendéncia,
participacdo nas videoconferéncias com a sede e em comissdes previamente estabelecidas por meio de
portarias. Cada chefe de setor ou unidade tem fluxos de funciomento de acordo com as atividades
especificas.

Capitulo VI

Dos Indicadores de Gestao

Art. 27. Sdo indicadores de gestdo da GEP:

1. Ndmero de discentes envolvidos em atividades de ensino no HU-UFGD (Aulas praticas, Estagio,
Internato);

2. Numero de discentes envolvidos em atividades de Pesquisa no ambito do HU-UFGD (graduacé&o,

técnico e Pos-graduacdo).
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3. O numero de discentes envolvidos em atividades de extensdo no HU-UFGD (graduagédo, técnico e
Pds-graduacéo).

4. Numero de Docentes envolvidos em atividades de ensino no HU-UFGD.

5. Numero de Docentes envolvidos em atividades de ensino nos programas de Residéncia no HU-
UFGD.

6. Numero de Docentes envolvidos em atividades de pesquisa no HU-UFGD.
7. Numero de Docentes envolvidos em atividades de extensdo no HU-UFGD.

8. Numero de preceptores das residéncias no HU-UFGD.

9. Numero de projetos de pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico autorizados e/ou em
desenvolvimento, tendo como cenario a area assistencial do HU-UFGD, segundo categoria
profissional (docente ou técnico administrativo), Cursos (Graduagéo ou Técnico), Programa de Pos-
Graduacdo (Lato Sensu ou Stricto Sensu), Programa Institucional (TCC e/ou IC e/ou Extenséo
Tecnoldgica) e o Setor do HU-UFGD.

10. Producdo cientifica (nimero de artigo cientifico, Tese, Dissertacdo, Trabalho de Conclusdo de
Curso - TCC) tendo como cenario de investigacdo o HU-UFGD, segundo categoria profissional
(Docente e Técnico Administrativo), Cursos (Graduagdo ou Pds-Graduacdo) e Setor do HU-UFGD.

11. Ndmero de alunos acolhidos pela GEP para inicio das atividades no HU-UFGD por semestre;
12. Nivel de satisfacdo dos residentes com o programa e seus preceptores;

13. Nivel de satisfacdo dos docentes e alunos dos cursos de graduacdo quanto a infraestrutura do HU-

UFGD para as ac¢des de ensino, pesquisa, extensdo e desenvolvimento tecnolégico.
Capitulo VII

Disposicdes Finais

Art. 28. O funcionamento da GEP, além dos critérios, regras e recomendacdes contidas neste Regimento,
deve observar a legislacéo brasileira pertinente, assim como o Estatuto e o Regimento Geral da Ebserh,

bem como as regras estabelecidas internamente pelo HU-UFGD.
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8§ 1.° Assuntos referentes a normas e rotinas da GEP devem ser tratados em documento proprio (manual de

normas, POPs e/ou Fluxos).

8 2.° O descumprimento das determinagdes previstas neste Regimento € passivel de sangdes, em

conformidade com os Regimentos Internos e Legislacdes aplicaveis a cada vinculo dos trabalhadores.

Art. 29. Os casos omissos deverdo ser objeto de discussdo e deliberacdo do Conselho Gestor com a chefia
GEP, bem como com a chefia imediatamente superior.

Art. 30. O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.
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