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N.° 144, sequnda-feira, 11 de setembro de 2017

COLEGIADO EXECUTIVO

APROVAGAO DE NORMA

Resolucdao n.° 111, de 6 de setembro de 2017

O Colegiado Executivo do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, Administrado pela
Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares, composto pelo Superintendente e os Gerentes de Atencdo a Saude,
de Ensino e Pesquisa e Administrativo, no uso de suas competéncias delegadas pelos artigos 53 e 54 do

Regimento da Ebserh (2.2 revisao), em reuniao ordinaria, realizada 6 de setembro de 2017, resolve:
Art. 1.2 Aprovar a Norma Operacional que regulamenta os procedimentos da Ouvidoria no tratamento de
denuncias oficiais e anénimas no ambito do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro,

parte integrante desta Resolucao.

Art. 2.° Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicacao.

Luiz Antonio Pertili Rodrigues de Resende
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Norma Operacional n.° 9, de 6 de setembro de 2017

Regulamenta os procedimentos da Ouvidoria no tratamento de
denuncias oficiais e anonimas no ambito do Hospital de Clinicas da

Universidade Federal do Triangulo Mineiro.

O Superintendente do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, considerando o
Regulamento de Pessoal e a Norma Disciplinar da Ebserh, o Regime Juridico Unico dos servidores publicos
federais (Lei 8.112/1990), a Lei de Acesso a Informacéo (Lei 12.527/11), o Cédigo de Etica do Servidor Publico
(Decreto n.° 1171, de 22 de junho de 1994), bem como a Norma Operacional do HC, n.° 3/2015 - Mediacao e

Conciliagao no HC-UFTM pela Ouvidoria, resolve:

Art. 1.0 Editar a presente Norma Operacional que regulamenta os procedimentos da Ouvidoria no tratamento
de denuncias oficiais e anénimas no ambito do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo

Mineiro.

Art. 2.° Para fins desta Norma entende-se por:

| - denuincia: representacao, informacao ou comunicacdo de fato contrario a ordem juridica;

Il - denutncia formal: informacdo de um determinado fato ilegal a autoridade institucional com devida
identificacdo, nome ou assinatura do autor da denuncia;

Il - denuncia andénima: informacao de um determinado fato ilegal sem a identificacdo, nome ou assinatura do

autor da denuncia.

Art. 3.° De acordo com a etimologia latina, o termo “denuncia” é utilizado para significar antncio, declaracéo,

aviso, comunicacao.

Art. 4° A Ouvidoria tem o dever de mediar/conciliar denuincias referentes a comportamentos inadequados
dentro da Instituicao, dispositivo que ja se encontra em normativa, por cumprir um dos principios que o

fundamenta, o da economicidade da administracdo publica.

Art. 5.° Cabe ao Ouvidor averiguar a veracidade da denuncia e, s6 depois de comprovados indicios da existéncia

de fatos considerados contrarios a ordem juridica, decidir sobre ela para prosseguir de oficio.
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Art. 6.2 A denuncia formal, registrada com nome e endereco do denunciante, deverd ser encaminhada a
autoridade institucional para averiguacdo em sindicancia e/ou abertura de Procedimento Administrativo

Disciplinar (PAD), se necessario.

Art. 7.° Denuncias anénimas deverao ser averiguadas e diligenciadas e, em caso de obtencao de elementos
minimos, consubstanciados, com indicio de materialidade e veracidade, serdo encaminhadas a autoridade

institucional para apuracao, com as provas colhidas pela Ouvidoria em diligéncia.

Art. 8.2 Denulincias anénimas referentes a integridade moral da pessoa s6 serdo aceitas se houver apresentacdo

de provas consistentes, do contrario, serao descartadas.

Art. 9.° Até que sejam apuradas, as denuncias devem ser tratadas como suposicao e nao precisam, no momento

da descricdo inicial, de elementos suficientes a verificacdo dos fatos descritos.

Art. 10. O Ouvidor, ao receber uma denuncia e, ndo havendo elementos suficientes para encaminhamento a
autoridade competente, deverd adotar medidas informais destinadas a apurar, previamente, em averiguacdo
sumaria, “com prudéncia e discricao”, a possivel ocorréncia de eventual situacdo de ilicitude, desde que o faca
com objetivo de conferir a verossimilhanc¢a dos fatos nela denunciados, em ordem a promover, entdao em caso

positivo, a formal notificacao.

Art. 11. O Ouvidor, dentro da lei, protegerd o denunciante que deseja se manifestar contra atos ilegais da
administracao publica, pautando sempre pela avaliacao e averiguacgao do relatado, cuja conclusao sera baseada
em denuncia de boa-fé, ndao sendo necessaria que seja verdadeira, mas que haja indicios de ilegalidade ou

irregularidade.

Art. 12. As denuncias na Ouvidoria sdo recebidas via formulario, sitio eletronico, e-mail, carta e telefone.

Art. 13. Procedimentos a serem adotados pela Ouvidoria apds o recebimento de denuncias:

| — contard com um prazo de quatro dias para averiguacao e apuracao do teor relatado;

Il — sugerird a abertura de sindicancia e/ou de PAD a autoridade maxima institucional, de posse de
admissibilidade e dos elementos comprobatorios, fundamentando seu parecer de oficio;

lll - encaminhara, se necessario, a denuincia a outra instancia apuratéria da Instituicdo para andlise conjunta

com a Superintendéncia para decisdo final.
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Art. 14. Quanto aos prazos de resposta, uma vez a denuncia submetida aos 6rgaos internos para as devidas

apuracoes, cabera a estes manifestar quanto ao prazos, pois cada Comissao tem regimento interno préprio.

Art. 15. A Administracao devera informar a Ouvidoria o destino dado a denuncia, no inicio e no término das

apuracodes, para que esta remeta ao demandante o despacho final.

Art. 16. Esta Norma Operacional entra em vigor na data da sua publicacao.
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APROVACAO DE POP

Resolugao n.° 107, de 6 de setembro de 2017

O Colegiado Executivo do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, Administrado pela
Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares, composto pelo Superintendente e os Gerentes de Atencdo a Saude,
de Ensino e Pesquisa e Administrativo, no uso de suas competéncias delegadas pelos artigos 53 e 54 do

Regimento da Ebserh (2.2 revisao), em reuniao ordinaria, realizada 6 de setembro de 2017, resolve:
Art. 1.2 Aprovar o Procedimento Operacional Padrao (POP) “Fluxo do Processo de Interconsulta” da Divisdo de
Gestao do Cuidado e da Divisao de Apoio Diagnéstico e Terapéutico do Hospital de Clinicas da Universidade

Federal do Triangulo Mineiro, parte integrante desta Resolucao.

Art. 2.° Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicacao.

Luiz Antonio Pertili Rodrigues de Resende
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APROVACAO DE REGIMENTO

Resolugao n.° 110, de 6 de setembro de 2017

O Colegiado Executivo do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, Administrado pela
Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares, composto pelo Superintendente e os Gerentes de Atencdo a Saude,
de Ensino e Pesquisa e Administrativo, no uso de suas competéncias delegadas pelos artigos 53 e 54 do

Regimento da Ebserh (2.2 revisao), em reuniao ordinaria, realizada 6 de setembro de 2017, resolve:

Art. 1.° Aprovar o Regimento do Comité Gestor de Insumos do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do

Triangulo Mineiro, parte integrante desta Resolucao.

Art. 2.0 Esta Resolucao entrard em vigor na data de sua publicacao.

Luiz Antonio Pertili Rodrigues de Resende
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REGIMENTO INTERNO DO COMITE GESTOR DE INSUMOS DO HC-UFTM

Capitulo |

Das disposicdes preliminares, objetivos, caracteristicas

Art. 1.0 Este Comité foi criado e estruturado, devido a necessidade de racionalizar o uso de recursos e
controlar/reduzir custos do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, administrado
pela Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), de acordo com a legislacdo da Politica Nacional de

Atencao Hospitalar.

Art. 2.° Este Comité tem como objetivos:

| — discutir praticas de economia e otimizagao dos recursos;

Il - elaborar objetivos estratégicos, tendo em vista a limitagao de recursos orcamentdrios e a demanda crescente
das necessidades de saude;

Il - avaliar o processo gerencial tradicionalmente adotado que carece de informacdes de custos;

IV - criar alternativas para a utilizacdo racional dos recursos financeiros na compra de insumos;

V - viabilizar, se necessario, a implantacdo de softwares de controle de insumos.

Capitulo Il

Das competéncias

Art. 3.2 Sdo competéncias do Comité:

| - auxiliar no controle, planejamento e desenvolvimento das compras corporativas;

Il - fornecer informacgdes que possam subsidiar a tomada de decisdes da alta gestdo;

Il - avaliar os estoques, alocar e apurar custos, e realizar controle dos recursos consumidos;

IV - contribuir com o melhor gerenciamento do estoque de insumos;

V - reduzir desperdicios e fornecer informacdes a respeito de novas aquisi¢des;

VI - planejar e definir fluxos de entrega de materiais;

VII - adotar medidas racionalizadoras, que propiciem reducao dos custos sem que ocorram impactos negativos
na assisténcia a saude, ensino e pesquisa;

VIl - propor 0s escassos recursos disponiveis para a assisténcia, sem prejuizo do usuario;

IX - promover maior interacdo entre a equipe multidisciplinar, sistematizando os conhecimentos das diferentes

areas para melhorar a efetividade das intervengdes e aprimorar os servicos a serem prestados.
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Capitulo llI

Da composicao e mandato

Art. 4. Este comité é multidisciplinar e multiprofissional, nomeado e composto por membros do quadro
funcional do HC-UFTM, conforme portaria da Superintendéncia do HC:

| - um coordenador indicado pelo Superintendente;

Il - um representante da Divisao Administrativo-Financeira;

Il - um representante da Unidade de Vigilancia em Saude e Qualidade Hospitalar;

IV - um representante da Divisdo de Enfermagem;

V - um representante da Geréncia de Atencao a Saude;

VI - um representante do Setor de Suprimentos;

VIl - um representante do Setor de Orcamento e Financas;

VIII - um representante pela Unidade de Abastecimento e Dispensacao Farmacéutica;
IX - um representante do Setor de Urgéncia e Emergéncia

X - um representante do Setor de Regulacédo e Avaliacdo em Saude;

XI - um representante da Equipe do Bloco Cirurgico;

Xl — um representante da Equipe de Laboratérios.

Art. 5.° Os membros exercerdao seus mandatos enquanto permanecerem nos cargos que ocupam, sem
receberem qualquer tipo de remuneracao adicional, considerando-se o relevante interesse publico pertinente
as atribuicoes exercidas pelos mesmos.

§ 1.2 A substituicdo de membros dar-se-a por portaria do superintendente.

§ 2.° A auséncia de um membro do comité a trés reunides consecutivas ou a cinco alternadas, ao longo de um

mesmo ano, sem justificativa, implicard perda do mandato.

Capitulo IV

Das atribuicoes

Art. 6.° Sao atribuicdes do presidente do comité:

| - instalar o comité e presidir suas reunides;

Il - representar o comité em suas relagdes internas e externas;

Il - participar nas discussdes e votacdes e, quando for o caso, exercer direito do voto de desempate;

IV - indicar membros pertencentes ou ndo ao comité para realizagao de estudos, levantamentos e emissdao de

pareceres necessarios a consecucéo da finalidade do comité.
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Paragrafo Unico: O vice-presidente exercera as mesmas atribuicbes do presidente, nas suas auséncias e

impedimentos legais.

Art. 7.0 Sao atribuicdes dos demais membros do comité:

| - estudar e relatar, nos prazos estabelecidos, as matérias que lhes forem atribuidas pelo Presidente;

Il - comparecer as reunides, proferir voto ou pareceres;

Il - requerer votacdo de matéria em regime de urgéncia;

IV - executar tarefas que Ihes forem atribuidas pelo Presidente;

V - executar as tarefas de secretariado do Comité se o presidente ndo possuir o servico de secretariado em seu

setor.

Art. 8.° Cabera ao secretario do comité:

| - organizar a ordem do dia;

Il - receber e protocolar os processos e expedientes;

Il - manter controle dos prazos legais e regimentais referentes aos processos que devam ser reexaminados nas
reuniées do comité;

IV - providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas;

V - lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de ata, de protocolo, de registro de atas, e de registro
de deliberacdes, rubricando-os e mantendo-os sob vigilancia;

VI - lavrar e assinar as atas de reunidées do comité;

VIl - elaborar relatério mensal das atividades do comité para envio ao superintendente;

VIl - providenciar, por determinacao do presidente, a convocacao das sessdes ordindrias e extraordinarias, que
devera conter a pauta das reunibes;

IX - realizar outras fun¢des determinadas pelo presidente, relacionadas ao servico.

Capitulo V

Das reunides/funcionamento

Art. 9.2 As reunides serdao realizadas em carater ordinario, quinzenalmente, em dia, local e horério pré-
estabelecidos, de acordo com a conveniéncia de seus membros.

§ 1.2 Os membros do Comité devem ser convocados em um prazo minimo de dois dias para as reunides
ordinarias.

§ 2.° As datas, bem como a pauta das reunides serao divulgadas em sitio eletrénico e enviadas por email para

os membros do Comité.
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Art. 10. As reunides extraordindrias poderao ser convocadas em um prazo de 1 dia, por email, pelo presidente

ou a pedido de qualquer membro do comité.

Art. 11. As reunibes serao realizadas com a presenca de, pelo menos, 50% mais um dos membros do Comité.

Art. 12. De cada reuniao sera lavrada ata, incluindo assuntos discutidos, decisdes tomadas e lista de presenca.

Art. 13. As deliberacdes do comité serao consubstanciadas em relatérios enderecados ao Superintendente e

publicizadas no sitio eletrénico da Instituicao.

Capitulo VI

Das disposicoes finais

Art. 14. A responsabilidade da direcao hospitalar é garantir a infraestrutura necessaria para o funcionamento

do comité.

Art. 15. Os casos omissos serao discutidos e resolvidos por este comité.

Art. 16. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacao.
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APROVACAO DE REGULAMENTOS

Resolucao n.° 104, de 6 de setembro de 2017

O Colegiado Executivo do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, Administrado pela
Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares, composto pelo Superintendente e os Gerentes de Atencdo a Saude,
de Ensino e Pesquisa e Administrativo, no uso de suas competéncias delegadas pelos artigos 53 e 54 do

Regimento da Ebserh (2.2 revisao), em reuniao ordinaria, realizada 6 de setembro de 2017, resolve:

Art. 1.2 Aprovar o Regulamento da Geréncia de Ensino e Pesquisa do Hospital de Clinicas da Universidade

Federal do Triangulo Mineiro, parte integrante desta Resolucao.

Art. 2.0 Esta Resolucao entrard em vigor na data de sua publicacao.

Luiz Antonio Pertili Rodrigues de Resende
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Regulamento Interno da Geréncia de Ensino e Pesquisa

Sumaério
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Capitulo |

Disposic¢es iniciais

Art. 1.° Este regulamento foi elaborado com intuito de organizar, aprimorar, otimizar e padronizar as atividades
e rotinas da Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP) do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo

Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh).

Art. 2.° O conteldo deste regulamento possibilitard o acesso as informacdes necessarias ao funcionamento da
GEP, tais como fluxos dos procedimentos e as orientacdes sobre as condi¢cdes de trabalho a serem adotadas e

compartilhadas entre a equipe.

Art. 3.0 Este regulamento facilitara a identificacdo, analise e a correcdo dos pontos criticos e de possiveis nao
conformidades que vierem a ocorrer em cada etapa dos processos de trabalho, possibilitando aos gestores uma
visdo global da estrutura funcional e organizacional, propiciando planejamento adequado de suas unidades e

setores.

Capitulo Il

Caracterizacao

Secao |

Caracterizacao geral

Art. 4.0 A GEP do HC-UFTM constitui-se da seguinte forma:

| - titulo: Geréncia de Ensino e Pesquisa do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro.

Il - localizacao: R. Benjamin Constant, 16 - Nossa Sra. da Abadia, Uberaba - MG, 38025-470, contato: (34) 3318-
5527.

Il - ambientes de trabalho: recepcdo, copa, banheiros, drea externa com garagem, salas de trabalho dos setores
e sala de reunides;

IV - vinculacdo: Superintendéncia;

V - cargo de gestao: Gerente de Ensino e Pesquisa;

VI - supervisao técnica: Colegiado do HC, Auditoria Interna e Ebserh Sede.

Art. 5.2 Sdo setores e unidades subordinados a GEP:
| - Unidade de Telessaude;

Il - Setor de Gestao da Pesquisa e Inovacao Tecnolégica;
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Il - Setor de Gestao do Ensino;

a)
b)

Unidade de Gerenciamento das atividades de Graduacao, Ensino Técnico e Extensao;

Unidade de Gerenciamento das atividades de P6s-Graduacao.

Secaolll

Estrutura fisica

Art. 6.° Compdem a estrutura fisica da Unidade:

N.c

Classificacdo

Quantidade

Funcao

Recepc¢ao/Copa e Sanitarios

Atender ao publico e executar o

secretariado da Geréncia.

Sala de Reunides

Realizar encontros periédicos com a equipe
de trabalho e/ou reunides de projetos de

ensino, extensao e pesquisa.

Sala do Setor de Pesquisa e

Inovacdo Tecnoldgica

Espaco de apoio para o desenvolvimento
de pesquisas cientificas e inovacao
tecnoldgica, além de propor fluxos, rotinas
e procedimentos necessdrios a organizacao
e ao acompanhamento das atividades de

pesquisa no ambito do HC-UFTM.

Sala Setor de Ensino

Espaco para desenvolvimento de a¢des que
zelem pela qualidade e condicbes de
infraestrutura do ensino e extensao
prestados no ambito do complexo HC-
UFTM

Sala da Unidade de

Telessaude (E-Saude)

Prestar apoio e acesso a Rede Universitaria
de Telemedicina (RUTE) aos diversos setores
de ensino, pesquisa e extensdo, além da
assisténcia e gestao do HC-UFTM por meio
de atividades de videoconferéncia e de tele

presenca.
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Capitulo llI

Responsabilidades

Secao |

Competéncias

Art. 7.2 Sdo competéncias da GEP coordenar de forma articulada com as diversas instancias da gestdo, a
implementacdo de acdes em infraestrutura fisica, tecnolégica e de recursos humanos necessarios ao
aprimoramento do complexo como campo de pratica do ensino, da pesquisa e inovacao tecnoldgica e da

extensao.

Secao ll

Servicos/Produtos — Setor Pesquisa e Inovagao Tecnolégica

Art. 8.2 Constituem servicos do Setor de Gestao de Pesquisa e Inovacao Tecnolégica da GEP:

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

Il - apoio técnico especializado a gestdao do conhecimento nas unidades assistenciais do HC-UFTM;

Il - apoio técnico especializado para o desenvolvimento, consumo e incorporacdo de evidéncias cientificas
entre a comunidade do HC-UFTM;

IV - apoio técnico especializado na elaboracao de relatérios técnicos quanto a Avaliacao de Tecnologias em
Saude;

V - captacao, planejamento, conducao e gerenciamento de ensaios clinicos multicéntricos nacionais e

internacionais em diversas especialidades médicas.

Art. 9.° Constituem Produtos do Setor de Gestao de Pesquisa e Inovagao Tecnoldgica da GEP:

| - projetos de ensino, pesquisa e de extensdo;

Il - elaboracao de editais indutivos de pesquisa e inovacao tecnoldgica e de extensdo;

Il - divulgacdo e/ou realizagdo de eventos e cursos voltados para qualificacdo do cendrio para produgao de
pesquisa e pratica pautadas nas melhores evidéncias;

IV - sistema de registro de atividades de pesquisa e inovacao tecnoldgica e indicadores de monitoramento;

V - elaboracgdo de pareceres e relatérios técnicos relacionados as agdes de pesquisa e inovacgao tecnoldgica.
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Secao lll

Servicos/Produtos — Setor de Ensino

Art. 10. Constituem servicos do Setor de Ensino (Ensino de Graduacao e Técnico, Pés-graduacdo e Extensdo) da
GEP:

| - apoio técnico para a gestao das atividades de ensino (técnico, graduacgao e pds-graduacao) e extensao no
ambito do HC-UFTM;

Il - promocdo de acdes para o desenvolvimento de atividades de ensino (técnico, graduacao e pés-graduacdo) e
extensao no ambito do HC-UFTM;

Il - promocao de acdes especificas para divulgacao e orientacdo do discente de cursos técnicos, graduacao e
pos-graduacao para utilizacdo dos espacos do HC-UFTM como campo de pratica;

IV - apoio técnico especializado para a implementacao de novos cendrios de pratica obedecendo diretrizes
curriculares dos cursos de saude frente a insercao precoce de discentes (técnico, graduacdo e pds-graduacao)
na atengdo primaria e secundaria/comunitaria;

V - apoio técnico especializado em projetos ensino-servi¢o extramuros.

Art. 11. Constituem produtos do Setor de Ensino (Ensino de Graduacgao e Técnico, Pés-graduacao e Extensao) da
GEP:

| - elaboracao e aplicacdo do projeto de integracdo ensino/servi¢o nas unidades e setores do HC-UFTM,;

Il - elaboracdo de pareceres e relatérios técnicos relacionados a incorporacdao de novos projetos ensino com
interface e pesquisa e extensao no Centro de Atencdo Integrada a Saude (CAIS);

Il - elaboracao dos fluxos para autorizacdo de estagios, atividades de ensino e atividades voluntarias no ambito
do HC-UFTM;

IV - divulgacdo e/ou realizacdo de eventos e cursos voltados para qualificacdo da atividade de
tutoria/preceptoria;

V - elaboracéo de relatérios técnicos relacionados as atividades do Setor.

Secao IV
Servicos/Produtos — Unidade E-Saude

Art. 12. Constituem servicos da Unidade de E-Saude da GEP o apoio aos setores de ensino, pesquisa e extensao
na utilizacdo de recursos de videoconferéncia e webconferéncia nas seguintes modalidades:
| - tele-assisténcia, tele-consultoria, tele-assessoria, tele-cursos e tele-aulas;

I - sessdes de qualificacdes e defesas de dissertacoes e teses;
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Il - sessdes de debates com troca de experiéncia entre grupos especiais de interesse (SIG) da Rede Universitaria

de Telemedicina (RUTE).

Paragrafo Unico. Além das acdes listas, a Unidade também presta apoio no desenvolvimento de sistemas

informatizados para apoio a gestao das acdes ensino, pesquisa e extensao no ambito do HC.

Art. 13. Constituem produtos da Unidade de E-Saude da GEP:

| - divulgar as atividades de Telessaude e as acbes do Nucleo de Telessaide do HC-UFTM junto a todas as
instancias gestoras da UFTM e da sociedade civil;

Il - divulgar, armazenar, assimilar e produzir conhecimento ou discussdes no ambito da Telessaude, assim como
de material gravado nos diversos eventos organizados e/ou sediados pelos diversos cursos da UFTM;

Il - estimulo e apoio na promocédo de parcerias para realizacdo de acdes de qualificacdo, capacitacdo e de
cursos de habilitacdo técnica;

IV - suporte para a realizacao de atividades no videoconferéncia;

V - elaboragdes de procedimentos e sistemas informatizados;

VI - controle administrativo do uso dos recursos de conferéncia de video e web;

VIl - projetos de ensino técnico, iniciacdo cientifica, pesquisa e extenséo.

SecaoV

Clientes

Art. 14. Sdo clientes internos e externos da GEP:

| - comunidade discente graduacao e cursos técnicos, pds-graduacao lato e stricto sensu da UFTM e demais em
situacao de mobilidade estudantil;

Il - comunidade docentes/pesquisadores da UFTM;

Il - técnicos administrativos da UFTM e do HC-UFTM;

IV - geréncia administrativa e geréncia de atencdo a saude do HC-UFTM;

V - usuérios do Sistema Unico de Saude (SUS).

Secao VI

Funcdes Operacionais

Art. 15. Sdo fungdes operacionais da GEP no ambito do HC-UFTM:

| - prestar consultoria e assessoria em projetos e acdes de ensino, pesquisa, pés-graduacao e extensao;
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Il - estabelecer interacao e interlocu¢cao com o nucleo de planejamento estratégico do HC-UFTM, 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 avaliagao interna e/ou propostas externas;

Il - prestar apoio em estratégias de fomento para o suporte em projetos de ensino, pesquisa, pds-graduacao e
extensao;

IV - estabelecer interlocucéo e articulacdo com as demais geréncias do HC-UFTM, a fim de prover infraestrutura
para as atividade de ensino, pesquisa, pos-graduacdo e extensao;

V - estabelecer interlocucdo interna com as Pré-reitorias da UFTM, nucleos especificos (Nucleo de Estudos
Clinicos - NEC), comissdes especificas (Comissido de Etica em Pesquisa - CEP, Comissdo de Etica no uso de
animais - CEUA, Comissao de Residéncia Médica - COREME e Comissao de Residéncia Multiprofissional -
COREMU), ligas académicas, diretérios académicos, a fim de prover esclarecimentos quanto a protocolos de
conduta especificas, normas técnicas, normas regimentais, portarias e deliberacoes;

VI - estabelecer interlocucao externa com a Secretaria Municipal de Saude SMS) e Secretaria Regional de Saude,
para consultas e orientagoes;

VIl - estabelecer interlocucdo com organismos internacionais para intercambio, convénios, parcerias em
estudos colaborativos, acdes de capacitacdes e qualificacdes, além de acdes de ensino, pesquisa, pos-

graduacao e extensao.

Capitulo IV

Capital humano

Secao |

Deveres

Art. 16. A GEP devera manter colaboracao reciproca e intercambio de informacdes com a finalidade de permitir,

da melhor forma, a consecucao dos objetivos da Instituicdo.

Art. 17. Sao deveres gerais dos trabalhadores lotados na GEP:

| - comparecer ao trabalho trajado adequadamente;

Il - usar o cracha nas dependéncias do hospital;

Il - tratar a todos com urbanidade;

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

V - acatar as solicitacdes recebidas de seus superiores hierarquicos, com zelo, presteza e pontualidade;

VI - observar rigorosamente os horarios de entrada e saida e de refeicdes, determinados pela chefia e por lei;

VIl - comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;
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VIIl - utilizar os Equipamentos de Protecao Individual (EPI), sempre que necessario, e acatar as normas de
seguranca da Instituicao;

IX - acatar as normas operacionais da Instituicao, sob pena de san¢des administrativas;

X - participar dos programas de capacitacao para os quais for convocado;

Xl - compartilhar conhecimentos obtidos em cursos ou eventos patrocinados pela Instituicao;

Xl - participar de reunides periddicas para revisdao de servicos, sugestdes operacionais e reciclagem de
conhecimentos a serem definidos pela chefia;

XII - zelar pelo patrimbnio da Instituicao, prevenindo quaisquer tipos de danos materiais aos equipamentos,
instalagdes 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 informacées de carater restrito, de que tenha conhecimento em razdo de cargo,
emprego ou fungao;

XVI - submeter-se aos exames médicos ocupacionais (admissional, periédico, retorno ao trabalho) ou quando
determinado pelo Servico de Satude Ocupacional do Trabalhador;

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

Instituicao.

Secaolll

Cargos e atribuicoes

Art. 18. A GEP possui os seguintes cargos e atribuicdes, assim especificados:

1 Gerente de Ensino E Pesquisa

Requisito para ocupacao do cargo:

Ter reconhecida capacidade para gerir fluxos e processos administrativos; experiéncia
administrativa na gestdao de recursos humanos da (s) equipe (s); facilidade para desenvolver o
trabalho em equipe e gestao de grupos; capacitacao para supervisao de processos de pesquisa,
ensino e extensdo; conhecer a legislacdo pertinente para a realizacdo e execucao de convénios
nacionais e internacionais, ser proficiente em mais de um idioma (inglés), ter experiéncia na
captacao de recursos financeiros para fomentar a pesquisa e inovacao tecnoldgica e extensdo, na
modalidade (bolsa de pesquisa e financiamento de projetos); estar envolvido em atividade de
ensino, pesquisa e extensao; ser atuante na pds-graduacao lato e stricto sensu (orientando alunos

de mestrado, doutorado e pds-doutorado e com producdo técnico-cientifica consistente); ser
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coordenador de projeto (s) de pesquisa com fomento; ter conhecimento e estar atualizado
quanto a legislacao especifica pertinente as atividades de ensino, pesquisa e extensao, ter visdo
ampla, definida e conciliadora quando da interlocucdo e defesa dos interesses da geréncia de
ensino e pesquisa com o HC, UFTM, Ebserh Sede e demais instancias em nivel nacional e

internacional.

Atribuicdes:

1. Coordenar, de forma articulada ao colegiado executivo, a implementacdo de acdes em
infraestrutura fisica, tecnoldgica e recursos humanos necessérios ao aprimoramento do HC-UFTM
como campo de pratica do ensino, da extensao, da pesquisa e da inovacgao tecnoldgica.

2. Promover um ambiente integrado e colaborativo entre a assisténcia a saude, o ensino, a
extensao e a pesquisa.

3. Propor e coordenar mecanismos de comunicacdo e didlogo permanente com
comunidade universitaria que resultem na adesao e respeito as boas praticas de assisténcia ao
usuario do SUS e aos procedimentos padrées necessarios a efetividade do processo de gestdo do
ensino, da extensao e da pesquisa no ambito do HC-UFTM.

4, Propor e implementar mecanismos de comunicacdo sobre o papel estratégico do HC-
UFTM na formacao profissional, producdo do conhecimento, desenvolvimento tecnoldgico e
inovacao.

5. Coordenar, no ambito de sua atuacdo, o planejamento das acdes e atividades de forma
integrada as demais instancias de gestao do HC-UFTM.

6. Coordenar e assegurar a implantacdo de mecanismos de organizacdo, monitoramento e
registro (fluxo) das informacées referentes ao ensino, pesquisa, desenvolvimento tecnolégico e
extensao no HC-UFTM.

7. Estabelecer parcerias que induzam a instituicdio da cultura de inovacdo/ambiente
inovativo e que resulte na proposicdo de pesquisas nessa area no ambito do HC-UFTM.

8. Articular e promover junto a Ebserh Sede e ao colegiado executivo do HC-UFTM suporte
as atividades da unidade de E-Saude, integrado as acdes de ensino, extensdo e pesquisa.

9. Propor e estimular agdes de educacao permanente e capacitagao profissional.

10. Propor a criacdo de editais indutivos de pesquisa, extensao e inovagao tecnoldgica no ambito
do HC (com fomento para bolsas de iniciacao cientifica/tecnolégica).

11. Propor editais para fomentar projetos de pesquisa, inovacao tecnolégica e extensao (custeio e
capital).

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

13. Instituir mecanismos de avaliacdo da gestdo do ensino, da extensdo e da pesquisa no
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ambito do HC-UFTM.

14. Coordenar, em parceria com as demais instancias da universidade, acdes que assegurem a
observancia as normativas e diretrizes legais referentes aos programas de residéncias médica, uni
e multiprofissional.

15. Apoiar o desenvolvimento de acbes que assegurem maior efetividade as atividades de
preceptoria no ambito do HC-UFTM.

16. Articular, junto a Ebserh Sede, estratégias de incentivo para atuacdo dos preceptores
junto aos residentes.

17. Propor, apoiar e monitorar o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa,
inovagao tecnoldgica e extensao, realizadas nas instalagées do HC-UFTM.

18. Articular junto aos CEPs (Seres humanos e Animais), de forma a identificar e implementar
mecanismos de apoio as suas a¢oes e estabelecer fluxo de comunicacdo permanente.

19. Coordenar o desenvolvimento de acdes destinadas a fortalecer a participacdo do HC-
UFTM em iniciativas do Sistema Nacional de Inovacdo em Saude, como as redes de pesquisas
clinicas, os Nucleos de Avaliacdao Tecnoldgica e os Nucleos de Inovagao Tecnoldgica, bem como a
RUTE.

20. Coordenar e assegurar o aprimoramento da gestdao de ensaios clinicos, de forma a
promover a efetividade e a transparéncia no processo de aprovacao, desenvolvimento e execucdo
orcamentdria dos projetos no HC-UFTM/NEC.

21, Coordenar e incentivar a participacao do HC-UFTM em iniciativas de colaboracdo em
pesquisas e desenvolvimento tecnolégico, promovidas pela Ebserh Sede.

22, Contribuir na definicado de parametros e requisitos especificos aos componentes de
ensino, extensao e de pesquisa no ambito de acordos, contratos e convénios e monitorar sua
implementacao.

23. Articular junto a Ebserh Sede, de forma a aportar e incorporar sugestées destinadas ao
aprimoramento continuo do HC-UFTM como campo de pratica.

24, Promover e apoiar a realizacdo de eventos de incentivo ao ensino, pesquisa, inovacao
tecnolégica e extensao.

25. Propor acdes que garantam a manutencao da certificacdo do HC-UFTM como hospital de
ensino, perante os Ministérios da Saude e Educacdo.

26. Propor acdes que propiciem maior envolvimento dos profissionais do HC-UFTM nas
atividades de ensino, pesquisa, inovacao tecnoldgica e extensao.

27. Articular a participacdo e ou representacao da GEP nas reunides do Instituto de Ciéncias

da Saude da UFTM e demais colegiados correlatos.

28. Coordenar a elaboracao de documentos e relatérios técnicos afins.
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29. Coordenar as atividades dos Setores e Unidades da equipe da GEP.

30. Representar o HC-UFTM nos assuntos pertinentes ao ensino, pesquisa, inovagao
tecnoldgica e extensao.

31. Subsidiar a superintendéncia do HC-UFTM e a Ebserh Sede nas agdes pertinentes ao exercicio
da Geréncia.

32. Manter a pagina da GEP atualizada no sitio eletronico do HC, conforme determina a Lei de
Acesso a Informacao contendo, no minimo, os seguintes dados: identificacdo, horario de
atendimento, localizacao, telefone e e-mail, nome dos membros que compdem a equipe e cargos
ocupados, descricao de histérico do servico (opcional), competéncias, descricao das atividades
desenvolvidas, relatérios de producao e escalas de trabalho.

33. Realizar as avaliacdes de desempenho dos servidores e empregados publicos, juntamente

com os coordenadores, na presenca do funciondrio, conforme legislacao.

2 Chefe do Setor de Pesquisa e Inovacao Tecnolégica

Requisito para ocupacao do cargo:

1Possuir grau de doutor; estar vinculado a pelo menos um programa de pés-graduacao lato e
stricto senso; ter publicacdo cientifica consistente em periddicos de exceléncia; propor acdes para
o desenvolvimento de processos de integracao ensino-servico; estimular discentes, docentes e
técnicos-administrativos a promover e fazer pesquisa no ambito do HC-UFTM; ser coordenador de
projetos de pesquisa com ou sem fomento; ser capaz de buscar fomento junto aos érgaos
competentes (Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico - CNPq, Fundacao
de Amparo a Pesquisa no Estado de Minas Gerais - FAPEMIG, Comissao de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior - CAPES, etc); atuar na promocao de cursos de capacitacdo de recursos

humanos voltados a producao de a¢des ensino, pesquisa, inovagao tecnoldgica e extensao.

Atribuices gerais:

1. Propor e implementar fluxos de rotinas e procedimentos necessarios a organizacdo e
desenvolvimento de pesquisas cientificas e inovacao tecnoldégica no ambito do HC-UFTM.

2. Criar e coordenar a Camara Técnica de Assessoramento e de Avaliacdo de Projeto de
Pesquisa do HC-UFTM.

3. Propor estratégias para estimular e acompanhar projetos de pesquisa desenvolvidos no
ambito do HC-UFTM.

4, Manter constante didlogo com a Pro Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduagao e Extensao, CEPs
e Nucleo de Inovacdo Tecnolégica para acompanhamento dos processos e decisdes que possam
interferir no funcionamento do setor.

5. Articular a participacao nas reunides do Colegiado de Pesquisa, Pés-graduacao e
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Extensédo, dos CEPs, do Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica e afins.

6. Oferecer apoio técnico e cientifico aos pesquisadores, docentes, alunos de graduacéo, de
cursos técnicos e de pds-graduacao com interesse em desenvolver pesquisa cientifica e inovacao
tecnolégica no ambito do HC-UFTM.

7. Propor a sistematizacdo do registro das informac¢des sobre as atividades de pesquisa e
inovacgdo tecnoldgica desenvolvidas no ambito do HC-UFTM.

8. Propor estratégias que possibilitem a atuagao dos cursos de engenharias e do Nucleo de
Inovacdo Tecnoldgica da UFTM em projetos voltados para atender as demandas do HC-UFTM.

9. Apoiar o NEC no processo de aprovacao, parecer juridico, adequacdo de infraestrutura
fisica e tecnoldgica, desenvolvimento e gestdao financeira dos protocolos clinicos a serem
realizados no complexo do HC-UFTM.

10. Promover a internacionalidade e o intercambio interinstitucional do HC-UFTM como
cendrio ideal para o desenvolvimento de pesquisa, inovacao tecnolégica e extensdo.

11. Apoiar o setor de ensino nas questdes referentes a pesquisa e inovacdo tecnoldgica para
que este cumpra com suas atribuicoes.

12. Propor, apoiar, coordenar e/ou fomentar, de forma continuada, cursos de
atualizacao/capacitacao em pesquisa, inovagao tecnoldgica e extensao.

13. Instituir e fortalecer a cultura da prética da pesquisa e inovagdo tecnolégica, consumo e
aplicabilidade no ambito do HC-UFTM.

14. Produzir, organizar e divulgar informacbes sobre as atividades de pesquisa e inovacao

tecnoldgicas desenvolvidas ou em desenvolvimento no HC-UFTM.

15. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de pesquisa e inovacao tecnolégica no
HC-UFTM.
16. Representar o HC-UFTM nos assuntos pertinentes a pesquisa e inovacdo tecnolégica

quando da impossibilidade do Gerente de Ensino e Pesquisa em fazé-lo.

3 Coordenador(a) de Unidade de E-Saude

Requisito para ocupacdo do cargo:

Conhecimento sobre redes de computadores; familiarizacdo com portais de contetddo e redes
sociais; conhecimento de sistemas de videoconferéncia e webconferéncia; conhecimentos sobre
microinformatica; dominio de sistemas operacionais; dominio de suites de produtividade (office);
conhecimento sobre legislacao e normas técnicas aplicadas a RNP e da RUTE; ser capaz de
promover parcerias para ampliacdo do acesso e expansdo de recursos em variedade e

quantidade; e ser capaz de para promover articulagcdo politica institucional;

Atribuicdes:
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1. Promover a métrica das atividades do setor por meio de: avaliacao estatistica, indicadores
de sucesso e insucesso.

2. Seguir e atender o plano de metas; elaborar prestacao de contas de recursos aplicados;
atender a convocacao de disponibilizacdo de recursos de telessaude provindo das esferas da
gestao federal, estadual e municipal.

3. Promover a gestao dos recursos de telepresenca (audio, video e interagao computacional)
de forma transparente e acessivel a todos os interessado: comunidade discente, docente e
externa.

4, Propor politicas e diretrizes institucionais que normatizem as atividades de E-Saude no
ambito do HC-UFTM.

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

6. Representar o HC e a Geréncia nos assuntos pertinentes a E-Saude quando da
impossibilidade do Gerente de Ensino e Pesquisa em fazé-lo.

7. Propor a institucionalizacdo de estratégias para conscientizar e estimular a participacao
dos profissionais do HC-UFTM nas atividades de E-Saude.

8. Disponibilizar todas as informacdes pertinentes a Unidade de E-Saude e sobre as
atividades de E-Saude do HC-UFTM por meio de um site na internet.

9. Estimular a colaboracdo institucional e interinstitucional entre pesquisadores, docentes,
discentes e outros interessados em Telessatde.

10. Contribuir para a formacao, capacitacao e atualizacdo constante do corpo de servidores,
docentes e discentes da UFTM por meio das atividades de Telessaude.

11. Promover a integragdao das atividades oferecidas na modalidade de Telessaude com as
atividades realizadas nos diversos ambientes do HC-UFTM e do SUS.

12. Fomentar parcerias e estabelecer canais de contato com a sociedade civil por meio de
entidades e organizagdes nao governamentais e/ou de gestao publica sempre que necessario.

13. Propor estratégias para identificar liderancas aptas ou interessadas (pesquisadores,
docentes ou servidores) para fomentar a oferta de atividades na RUTE.

14. Oferecer suporte técnico aos proponentes e participantes de atividades de E-Saude.

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

16. Divulgar as atividades de Telessaude e as agées da Unidade de E-Saude do HC-UFTM junto
a todas as instancias gestoras do HC-UFTM.

17. Estimular a integracdo da Telessaude nas atividades académicas, de pesquisa e extensao

dos cursos técnico de graduacao da UFTM.
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4 Coordenacao do Setor de Ensino

Requisito para ocupacdo do cargo:

Possuir grau de doutor; estar vinculado a pelo menos um programa de pés-graduacao lato e stricto
senso; ter publicacdo cientifica consistente em periddicos de exceléncia; propor acbes para o
desenvolvimento de processos de integracdo ensino-servico; estimular discentes, docentes e
técnicos-administrativos a promover e fazer pesquisa no ambito do HC-UFTM; ser coordenador de
projetos de pesquisa com ou sem fomento; ser capaz de buscar fomento junto aos érgaos

competentes (CNPq, FAPEMIG, CAPES, etc).

Atribuicdes:
1. Identificar as necessidades de aprimoramento do ensino e extensdo no ambito do HC-UFTM.
2. Implementar condicdes adequadas para o desenvolvimento das atividades de ensino e

extensao no ambito do HC-UFTM.

3. Zelar pelo cumprimento das bases legais do ensino e extensao no HC-UFTM.

4. Zelar pela qualidade do ensino e extensdo prestados no ambito do HC-UFTM.

5. Organizar as estratégias de registro das informagdes sobre o ensino e extensao no ambito do
HC-UFTM.

6. Estabelecer comunicacdo com a comunidade universitaria de forma a garantir a qualidade

do ensino e extensao no ambito do HC-UFTM, bem como o cumprimento da ética e da seguranca do
paciente.

7. Desenvolver a¢des continuas que propiciem a ampliagao dos cendrios de pratica académica
(CAIS e Unidade de Oncologia - antigo Centro de Quimioterapia).

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

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

10. Propor e participar de atividades de capacitacdo voltadas para gestao, com vistas a melhorar
sua atuacao nas fun¢des da geréncia.

11. Acompanhar as acdes das unidades de gerenciamento de atividades de ensino, graduacao,
técnico e pés-graduacgao.

12. Propor atividades de acolhimento, oficinas e participacdes em comissdes para que os
discentes conhecam e cumpram as normas de organizacao ambito do HC-UFTM.

13. Analisar a pertinéncia de convénios para fins de estagios de alunos de outras Instituicdes nos
setores do ambito do HC-UFTM.

14. Acompanhar as atividades curriculares, extra-curriculares e voluntarios de discentes da UFTM

e externos no ambito do HC-UFTM.
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15. Articular com a Pré-reitoria de Extensao as atividades afins desenvolvidas no ambito do HC-
UFTM.
16. Promover acbes para integracao entre Residéncias médica, uni e multiprofissional e ensino

de graduacgao e ensino técnico.

17. Promover a internacionalizacdo e o intercambio interinstitucional do hospital de clinicas
como hospital de ensino.

18. Articular a participacdo em reuniées do Conselho de Ensino, Colegiado de Pés-graduacao,
Colegiado de Extensao e Comissao de Residéncias em Saude (CORENS) da UFTM.

19. Participar, juntamente com a equipe, da elaboracao do Plano de Trabalho anual.

20. Produzir, organizar e divulgar informagdes sobre as atividades de pesquisa e inovagao

tecnolégicas desenvolvidas ou em desenvolvimento no HC-UFTM.

21. Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de ensino e extensao no ambito do HC-
UFTM.
22, Representar o HC-UFTM nos assuntos pertinentes ao ensino de graduacao e pds-graduagao

quando da impossibilidade do Gerente de Ensino e Pesquisa em fazé-lo.
23. Subsidiar a Geréncia de Ensino e Pesquisa do hospital universitdrio e a Ebserh sede nos

assuntos pertinentes.

5 Chefe da Unidade de Ensino Técnico e de Graduacao

Requisito para ocupacao do cargo:

Possuir grau de doutor; estar vinculado a pelo menos um programa de pds-graduacao lato e stricto
senso; ter publicacdo cientifica consistente em periédicos cientificos indexados; propor acées para o
desenvolvimento de processos de integracao ensino-servico; estimular discentes, docentes e
técnicos-administrativos a promover e fazer pesquisa no ambito do HC-UFTM; ser coordenador de
projetos de pesquisa com ou sem fomento; ser capaz de buscar fomento junto aos érgaos

competentes (CNPq, FAPEMIG, CAPES, etc). Deter proficiéncia em mais de um idioma (inglés).

Atribuicdes:

1. Implementar e monitorar as condicées adequadas para o ensino-aprendizagem dos cursos
de graduacao e técnicos.

2. Organizar as rotinas e procedimentos necessarios a promocao de condi¢ées adequadas de
ensino supervisionado, resguardada a seguranca do paciente.

3. Propor e implementar sistema de informacdo para gestdao das atividades de ensino de
graduacao e técnico no ambito do HC-UFTM.

4, Promover estratégias de integracdo dos diferentes cursos da universidade no ambito do HC-

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

6. Conhecer as Diretrizes Curriculares Nacionais dos cursos de graduacao em saude, para
auxiliar o alinhamento das atividades de ensino frente a esses documentos.

7. Apoiar o desenvolvimento das atividades de extensao relacionadas ao ensino de graduacao
e técnico ambito do HC-UFTM.

8. Participar dos comités técnicos e comissdes dos colegiados de ensino e extensao.

9. Divulgar acbes e editais de estimulo ao desenvolvimento de atividades de ensino de
graduacao e técnica ambito do HC-UFTM.

10. Organizar as estratégias de registro das informacdes sobre o ensino técnico e de graduagao
no ambito do HC-UFTM.

11. Elaborar de documentos e relatérios técnicos afins.

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

pertinentes a extensao, ao ensino de graduagao e técnico.

6 Chefe da Unidade de Pés-Graduacao

Requisito para ocupacdo do cargo:

Possuir grau de doutor; estar vinculado a pelo menos um programa de pds-graduacao lato e stricto
senso; ter publicacdo cientifica consistente; ser capaz de propor acdes para a integracao ensino-
servico; ser capaz de estimular discentes, docentes e técnicos-administrativos a promover e fazer
pesquisa no ambito do HC-UFTM; ser coordenador de projetos de pesquisa com ou sem fomento; ser
capaz de buscar fomento junto aos 6rgaos competentes (CNPq, FAPEMIG, CAPES, etc). Deter

proficiéncia em mais de um idioma (inglés).

Atribuicdes:

1. Conhecer e monitorar o cumprimento da legislacao pertinente aos programas de Residéncias
Médica, Uni e Multiprofissionais da UFTM.

2. Zelar pelo cumprimento dos regimentos internos dos programas de residéncias e das
decisdes tomadas nas reunides da COREME e COREMU/UFTM

3. Articular com a COREME e COREMU para garantir o conhecimento e cumprimento das
delibera¢des das Comissdes Nacionais afins.

4, Implementar condi¢bes adequadas para o desenvolvimento das atividades de p6s graduacédo
lato e stricto sensu no ambito do HC-UFTM.

5. Promover o ordenamento do campo de pratica, entre comunidade académica e HC-UFTM.

6. Promover a integracdo entre os residentes dos diferentes programas, para garantir o

aprendizado da atencao integral a saude.
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7. Propor as condi¢cdes adequadas para o ensino aprendizagem dos cursos de pds-graduacao
no ambito do HC-UFTM.

8. Acompanhar e monitorar juntamente com o Setor de Gestao de Pesquisa e Inovacao
Tecnolégica as a¢des e os desenvolvimentos dos projetos de mestrado e doutorado dos programas
de pds-graduacao stricto e lato sensu no ambito do HC-UFTM.

9. Apoiar o desenvolvimento das atividades de extensao relacionadas a pdés-graduacao no
ambito do HC-UFTM.

10. Propor e coordenar, de forma continuada, programas de atualizacdo/capacitacdao
pedagdgica para os preceptores das residéncias saude.

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

12. Representar o responsavel pelo Setor de Ensino, nos seus impedimentos, em assuntos
pertinentes a pés-graduacao.

13. Organizar as estratégias de registro das informacbes sobre o ensino de pés-graduacao no

ambito do HC-UFTM.

14, Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades de ensino de pds-graduacdo no ambito do
HC-UFTM.
7 Analista Administrativo-Estatistico

Requisito para ocupacao do cargo:

Diploma devidamente registrado de curso de graduacao em Estatistica, fornecido por instituicao de
ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educacdo; registro profissional no Conselho
Regional de Estatistica e em dia com as obrigacdes junto ao mesmo. Deter perfil voltado ao

modelamento estatistico para drea de saude.

Atribuicoes:

1. Participar da elaboracdo, organizacdo e apresentacao de cursos e disciplinas, oferecidos pela
GEP, HC-UFTM/Ebserh na area de atuacao do HC, que envolvam a utilizacao de Métodos Estatisticos
aplicados a Saude.

2. Assessorar os profissionais da GEP e do HC-UFTM nas pesquisas envolvendo o HC, auxiliando
no delineamento da pesquisa, orientando a coleta e processamento dos dados, auxiliando ou

executando a analise estatistica da pesquisa.

3. Colaborar com o conhecimento estatistico nas atividades de pesquisa operacional realizadas
pelo HC-UFTM.
4. Colaborar com o conhecimento estatistico nas atividades do PDE do HC-UFTM.

5. Oferecer apoio técnico e cientifico aos grupos de pesquisas, pesquisadores, docentes, alunos
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de graduacao, de cursos técnicos e de pds-graduacao com interesse em desenvolver pesquisa

cientifica e inovacao tecnolégica no ambito do HC-UFTM.

8 Epidemiologista Clinica

Requisito para ocupacdo do cargo:

Possuir bacharelado em é4rea de Saude com especializacdo especifica em Vigilancia Epidemiolégica,
ou Epidemiologia em Saude ou ainda Epidemiologia Clinica. Apresentar Diplomas devidamente
registrados, fornecido por instituicdo de ensino superior, reconhecido pelo Ministério da Educacao.
Deter perfil voltado a orientacdo de metodologias para a pesquisa em salde e para a avaliacdo de

tecnologias em saude.

Atribuicoes:

1. Apoiar a proposicdo e implementacdo de fluxos de rotinas e procedimentos necessarios a
organizacao e desenvolvimento de pesquisas cientificas e inovacdo tecnolégica no ambito do HC-
UFTM.

2. Integrar as acdes da Camara Técnica de Assessoramento e de Avaliagdao de Projeto de
Pesquisa do HC-UFTM.

3. Propor estratégias para estimular e acompanhar projetos de pesquisa desenvolvidos no
ambito do HC-UFTM.

4, Oferecer apoio técnico e cientifico aos grupos de pesquisas, pesquisadores, docentes, alunos
de graduacdo, de cursos técnicos e de pds-graduacdo com interesse em desenvolver pesquisa
cientifica e inovacdo tecnoldgica no ambito do HC-UFTM.

5. Apoiar a sistematizacdo do registro das informacbes sobre as atividades de pesquisa e
inovacgdo tecnoldgica desenvolvidas no ambito do HC-UFTM.

6. Apoiar o setor de ensino nas questdes referentes a pesquisa e inovacao tecnoldgica para que
este cumpra com suas atribuicdes.

7. Apoiar a instituicdo e o fortalecimento da cultura da pratica da pesquisa e inovacao
tecnoldgica, consumo e aplicabilidade no ambito do HC-UFTM.

8. Produzir, organizar e divulgar informacbes sobre as atividades de pesquisa e inovacdo

tecnolégicas desenvolvidas ou em desenvolvimento no HC-UFTM.

9. Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades de pesquisa e inovacao tecnolégica no HC-
UFTM.
10. Participar da elaboracéo, organizacao e apresentacdo de cursos e disciplinas, oferecidos pela

GEP, HC-UFTM/Ebserh, no que tange ao planejamento, execucdo e divulgacao de pesquisas.
11. Colaborar na definicdo e execucao de metas e indicadores estratégicos do PDE do HC-UFTM,

em especial aqueles relacionados ao setor de pesquisa e inovacao tecnolégica.
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9 Apoio Técnico do Setor de Pesquisa e Inovagao Tecnolégica

Requisito para ocupacdo do cargo:
Possuir formacao em nivel superior, apresentar experiéncia na area hospitalar, estar envolvido em
atividades de pesquisa, possuir dominio em informatica (excel, powerpoint, internet, outros) e com

habilidade para elaboracao de rotinas e fluxos para registros de pesquisa.

Atribuicdes:

1. Propor fluxos de rotinas e procedimentos necessarios a organizacdo e desenvolvimento de
pesquisas cientificas e inovacao tecnolégica no ambito do HC-UFTM.

2. Acompanhar o registro e autorizacdo de projetos de pesquisa desenvolvidos nas
dependéncias do HC-UFTM.

3. Colaborar no registro das informacdes sobre as atividades de pesquisa e inovacao tecnoldgica
desenvolvidas no ambito do HC-UFTM.

4. Articular a participacdo de colaboradores (técnicos administrativos) do HC-UFTM em
pesquisas cientificas e inovacao tecnolégica.

5. Oferecer apoio técnico e cientifico aos pesquisadores, docentes, discentes de graduacao,
cursos técnicos e de pdés graduacao com interesse em desenvolver pesquisas cientificas e inovacao
tecnolégica no ambito do HC-UFTM.

6. Colaborar com o setor de ensino nas questdes referentes a pesquisa e inovacdo tecnoldgica
no ambito do HC-UFTM.

7. Apoiar na elaboragao de cursos de atualizacao/capacitacao e eventos sobre as atividades de
pesquisa e inovacao tecnolégica no ambito do HC-UFTM.

8. Colaborar na consolidacao de dados e elaboracao de relatérios periddicos sobre as atividades

de pesquisa, inovacgao tecnoldgica e PDE/GEP no ambito do HC-UFTM.

10 Nucleo de Estudos Clinicos (NEC)

Direcéo Cientifica

Requisito para ocupacao do cargo:

O profissional deve possuir graduacdo em medicina, estar regularmente inscrito no Conselho
Regional de Medicina e em dia com suas obriga¢des junto ao mesmo, ter ampla experiéncia em
clinica médica e gestao de pesquisa clinica. Ser conhecedor da legislacao brasileira, bem como das
normas e convencgodes internacionais para pesquisa clinica, além de ampla experiéncia na gestao de
pessoas e coordenadores de pesquisa, controle e regulacao de documentos pertinentes aos
protocolos de pesquisa nas instancias regulatérias e nas de controle. Possuir ao menos o grau de
mestre, certificado atualizado de Good Clinical Practice - GCP (Boas Praticas) e proficiéncia em

inglés. Compromisso ético para com os participantes e demais colaboradores, responsabilidade
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frente aos contratos firmados entre as partes envolvidas no cumprimento dos protocolos de

pesquisa.

Atribuicdes:

1. Responsabilizar-se pelo gerenciamento técnico-cientifico do NEC.

2. Responsabilizar-se pela andlise e parecer ao Comité Assessor das propostas recebidas pelo
NEC.

3. Gerenciar tecnicamente os pacotes regulatérios e contratos e dar assisténcia direta aos

Coordenadores de Pesquisa Clinica e aos Assistentes de Pesquisa.

Coordenacao de Pesquisa Clinica

Requisitos para ocupacao do cargo:

A Coordenacdo de Pesquisa Clinica pode ser desenvolvida por profissionais das diversas areas da
saude, desde que 0os mesmos se encontrem regularmente inscritos nos seus respectivos conselhos
de classe. Devem dispor de conhecimento em informética basica, dominio da lingua inglesa, além
de habilidades no gerenciamento de dados, alimentacdo de sistemas de informagdes. Sao
corresponsaveis pela padronizacao de procedimentos técnicos e atualizacao dos mesmos, os
procedimentos operacionais essenciais sdo documentados, padronizados e descritos nos POPs.
Devem possuir habilidades na organizacdao, no registro e guarda de documentos, incluindo
documento fonte e Case Report Form (CRF) ou Ficha Clinica, acompanhamento de documentos em
6rgaos regulatérios para cumprimento de prazos. Devem possuir certificado atualizado de Good
Clinical Practice — GCP (Boas Praticas).

Observacao: 1. O (a) Enfermeiro (a) (além das atividades supramencionadas) deve ter habilidades
em: coleta de material biolégico, administracdo de medicamentos, medidas antropométricas,
eletrocardiograma e demais técnicas especificas da profissdo. 2. O (a) Farmacéutico (a) (além das
atividades supramencionadas) deve ter habilidades em: receber, guardar, controlar, registrar,
dispensar, receber frascos e embalagens (medicacdes ja utilizadas) e devolver drogas e medicagdes

dos estudos.

Atribuicdes:

1. Responsabilizar-se pelo estudo desde a fase regulatéria até a finalizacdo do estudo no
centro (um coordenador e/ou dois por protocolo).

2. Responsabilizar-se pelo suporte operacional necessario para que o investigador principal
possa cumprir todas as exigéncias metodoldgicas e éticas necessarias a obter resultados confidveis
e garantir o bem estar dos sujeitos de pesquisa envolvidos no estudo.

3. Realizar as randomizacdes em parceria com a equipe médica especifica do estudo.

4, Servir como contato de referéncia para monitores e pacientes.

5. Passar a relacdo didria de tarefas a serem executadas pela equipe do centro.
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6. Executar as tarefas especificas do estudo: correspondéncia, e mails, preenchimento de CRF
eletrénico e monitorias.

7. Aplicar aditivo ao Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE).

8. Participar das reunides especificas dos estudos, visitas de selecdo de centros e visitas de
iniciacdo de estudos.

9, Auxiliar o monitoramento dos resultados financeiros do NEC.

Assistente de Pesquisa

Requisitos para ocupacédo do cargo:

O Assistente de Pesquisa € um profissional com nivel superior, com dominio do inglés, amplo
conhecimento e experiéncia em informética basica e redacao oficial. Deve possuir habilidades na
organizacao e acompanhamento de documentos relativos a pacotes regulatérios e contratos dos
ensaios clinicos para submissdao dos mesmos em plataformas virtuais de érgéaos regulatérios (CEP e

setor Juridico).

Atribuicoes:

1. Revisar a documentacdao dos pacotes regulatérios dos estudos clinicos patrocinados para
aprovacao no CEP.

2. Participar das atividades de validacao do centro de pesquisa em relacao aos assuntos
regulatoérios.

3. Revisar e preparar a documentacdo dos contratos dos estudos clinicos patrocinados para a
aprovacao pelo juridico.

4, Responder pelo andamento de pacotes regulatérios e contratos.

5. Revisar e preparar a documentacdo para importacdo de medicamentos e suprimentos
utilizados em pesquisa basica e clinica.

6. Responder as exigéncias regulatérias em relacdo a importacdo de medicamentos e
suprimentos para a pesquisa basica e clinica.

7. Confeccionar relatdrios e planilhas.

11 Assistente Administrativo

Requisito para ocupacao do cargo:
Possuir formacao em nivel médio completo, com dominio em informatica (excel, powerpoint,

internet, outros) e com habilidade em comunicacdo e organizacao.

Atribuicdes:
1. Agendar reunides e expedir convocacdes/convites para as reunides ordindrias e extraordinarias.
2. Participar de reunides.

3. Executar os servicos de digitacdao das atas.
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4. Digitar memorandos, oficios e demais documentos, receber, encaminhar e arquivar
correspondéncias, bem como todas as atualizacdes pertinentes a GEP.

5. Controlar agenda de compromissos.

6. Catalogar fontes bibliograficas.

7. Manter os arquivos atualizados.

8. Manter os armarios organizados.

9. Fazer requisicao de materiais e solicitacao para consertos de equipamentos e encaminha-los

aos servicos competentes, apds autorizacdo da Chefia.

10. Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos.
11. Planejar e organizar eventos.
12. Realizar reservas de transporte aéreo, terrestre e estada dos componentes da GEP para

eventos externos.

13. Digitar os relatérios elaborados pela Chefia e pelo Conselho Gestor.
14. Conferir agenda e comunicar as atividades do dia a Chefia.
15. Checar os e-mails da caixa de entrada da GEP.

Art. 19. As funcdes de Coordenadores de Area e Responsaveis Técnicos constituem funcdes de confianca da

Chefia da GEP, ficando a indicacdo a seu critério.

Secao lll

Nomeacdo do Gestor

Art. 20. A indicacao 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. 21. A chefia da GEP é cargo em comissdo na estrutura das filiais da Ebserh, sendo a classificacdo, descricao e

atribuicdes apresentadas no Plano de Cargos em Comissao e Funcdes Gratificadas (PCCFG) da Ebserh.

§ 1.° A funcdo gratificada/cargo em comissdo constitui um cargo de confianga e caracteriza-se por atividades de
direcdo, assessoramento ou chefia, sendo sua nomeacao por meio de portaria publicada no Diario Oficial da

Unido e tera permanéncia determinada pela chefia imediatamente superior.

§ 2.0 Nas auséncias e impedimentos previstos em lei, (como férias, licencas-saide, 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

Organizacgao Interna

Secao |

Do Funcionamento

Art. 22. O expediente de atendimento da GEP é de segunda a sexta-feira nos horarios de 8 as 12 horas e de 13 as

17 horas.

Art. 23. As escalas de trabalho sdo de responsabilidade de cada segmento que compde a GEP, devendo ser
elaboradas até o dia 5 de cada més para anadlise e aprovacdo da Chefia e posterior envio a Unidade de

Comunicacao para publicitagdo no sitio eletrénico da Instituicao.

Secao ll

Do Conselho Gestor

Art. 24. A GEP possui um Conselho Gestor (CGGEP), com regimento préprio, de natureza consultiva e
deliberativa, de carater permanente, constituido pela chefia e representantes dos Setores/Unidades que a

compdem, com a finalidade de auxiliar na tomada de decisdes, relacionadas a funcionalidade do servico.

Art. 25. Sdo objetivos do Conselho Gestor:

| - promover o alinhamento das agdes das diretrizes estratégicas da GEP;

Il - promover e apoiar a priorizacao de projetos a serem atendidos para dar suporte as necessidades estratégias
de planejamento da GEP;

Il - implementar oportunidades de melhorias para que a GEP possa se adaptar rapidamente a mudancas de

circunstancias tecnoldgicas ou de gestao e a novas demandas operacionais.

Art. 26. Compdem o Conselho Gestor da GEP:

| - a chefia, como coordenadora do Conselho;

Il - um representante de cada Setor/Unidade da GEP;

Ill - quando necessario, o CGGEP poderd contar com a participacdao de representantes das Pré-Reitorias da

UFTM, Coreme, Coremu e do Centro de Educacao Profissional (Cefores).

§ 1.° Nas auséncias e impedimentos previstos em lei (como férias, licengas-saiide, afastamentos para

capacitacdo, etc) da chefia da GEP, assumira a coordenacao do Conselho o substituto legal.
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§ 2.° O secretario do Conselho sera escolhido dentre os representantes de cada segmento da GEP representado

no Conselho, se a mesma ndo possuir o servico de secretariado.

Art. 27. Cabera ao secretario do Conselho ou ao representante do segmento com a fungao de secretario do
Conselho:

| - organizar a ordem do dia;

Il - receber e protocolar os processos e expedientes;

Il - manter controle dos prazos legais e regimentais referentes aos processos que devam ser examinados e/ou
reexaminados nas reunides do Conselho;

IV - providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas;

V - lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de ata, de protocolo, de registro de atas, e de registro
de deliberagdes, rubricando-os e mantendo-os sob vigilancia;

VI - lavrar e assinar as atas de reunides do Conselho;

VIl - elaborar relatério mensal das atividades do Conselho;

VIII - providenciar, por determinacao do coordenador, a convocacdo das sessdes ordindrias e extraordinarias,
que deverd conter a pauta das reunibes;

IX - realizar outras fungdes determinadas pelo coordenador, relacionadas ao Conselho.

Art. 28. Sdo competéncias do Conselho Gestor:

| - elaborar, revisar e propor atualizacao do regulamento interno e demais documentos normativos da GEP
quando necessario;

Il - apreciar o Plano Anual de Investimento da GEP, para o exercicio subsequente;

Il - definir as diretrizes de planejamento, organizacao e execucao das atividades da GEP;

IV - definir prioridades na formulacao e execucao de planos e projetos relacionados a expansao da GEP;

V - estabelecer um cronograma de reunides e de atividades do Conselho para o exercicio, quando do inicio das
atividades;

VI - propor a criacao de Grupos de Trabalho para:

a) auxiliar nas decisdes do Conselho Gestor, definindo sua composicdo, objetivos e prazo para conclusao dos
trabalhos;

b) compor o centro de custo da GEP, com o objetivo de fazer levantamento das demandas de materiais de
consumo e permanente, gerir e controlar estoque, bem como acompanhar o andamento das aquisi¢oes;

VIl - desenvolver as atividades do PDE relativas a GEP.

Art. 29. Para o bom funcionamento do Conselho deverao ser observadas as seguintes regras:
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| - as reunides ordindrias, convocadas pelo coordenador, com antecedéncia minima de 2 dias Uteis, acontecerao

semanalmente;

Il - as reunides extraordindrias poderao ser convocadas pelo coordenador ou pela subscricio de (dois

tercos/metade/qualquer nimero) de seus membros, com antecedéncia de 2 dias Uteis;

Il - as decisdes do Conselho serdo tomadas pela maioria simples presente a reuniao, cabendo ao coordenador o

voto de desempate;

IV - os atos do Conselho Gestor serdo consubstanciados em recomendacgdes, indicagdes ou diligéncias, todos

registrados em livros-ata e formalizados em relatérios oficiais, sendo estes enviados a chefia imediatamente

superior, se necessario.

Capitulo VI

Indicadores de gestao

Art. 30. Os indicadores de gestao da GEP estdo dispostos no quadro abaixo:

1

Indicadores de Producao

Numero de discentes envolvidos em atividades de ensino no complexo HC-UFTM (Ensino Clinico,

Estagio, Internato);

Numero de discentes envolvidos em atividades de Pesquisa no ambito do complexo HC-UFTM

(graduacao, técnico e Pés-graduacao).

O numero de discentes envolvidos em atividades de extensao no ambito do complexo HC-UFTM

(graduacao, técnico e Pés-graduacao).

Numero de Docentes envolvidos em atividades de ensino (DISCIPLINA) no complexo HC-UFTM.

Nudmero de Docentes envolvidos em atividades de ensino nos programas de Residéncia no ambito

do complexo HC-UFTM.

Numero de Docentes envolvidos em atividades de pesquisa no ambito do complexo HC-UFTM.

Numero de Docentes envolvidos em atividades de extensdo no ambito do complexo HC-UFTM.

NuUmero de Técnicos Administrativos envolvidos em atividades de ensino (DISCIPLINAS) no ambito

do complexo HC-UFTM.
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Numero de Técnicos Administrativos envolvidos em atividades de ensino (PRECEPTORIA) no

complexo HC-UFTM.

Numero de Técnicos Administrativos envolvidos em atividades de pesquisa no ambito do complexo

HC-UFTM.

Numero de Técnicos Administrativos envolvidos em atividades de extensdao no complexo HC-UFTM.

Numero de projetos de pesquisa e desenvolvimento tecnolégico autorizados e/ou em
desenvolvimento, tendo como cendrio a area assistencial do HC-UFTM, segundo categoria
profissional (docente ou técnico administrativo), Cursos (Graduacdo ou Técnico), Programa de Pds-
Graduacao (Lato Sensu ou Stricto Sensu), Programa Institucional (TCC e/ou IC e/ou Extensdo

Tecnolégica) e o Setor do HC.

Producao cientifica (nimero de artigo cientifico, Tese, Dissertacdo, Trabalho de Conclusao de Curso
- TCC) tendo como cenario de investigacdao o HC-UFTM, segundo categoria profissional (Docente e

Técnico Administrativo), Cursos (Graduacao ou Pés-Graduacao) e Setor do HC.

2 Indicadores de Desempenho

Numero de alunos acolhidos pela GEP para inicio das atividades complexo HC-UFTM por semestre;

Nivel de satisfacdo dos residentes com o programa e seus preceptores;

Nivel de satisfacdo dos docentes e técnicos dos cursos de graduacao quanto a infraestrutura do

complexo HC-UFTM para as acdes de ensino, pesquisa, extensao e desenvolvimento tecnoldgico.

Capitulo VI

Disposicoes Finais

Art. 31. O funcionamento da GEP, além dos critérios, regras e recomendac¢des contidas neste Regulamento,
deve observar a legislacao brasileira pertinente, assim como o Estatuto e o Regimento Geral da Ebserh, bem

como as regras estabelecidas internamente pelo HC-UFTM.

§ 1.2 Assuntos referentes a normas e rotinas da GEP devem ser tratados em documento préprio (manual de

normas, rotinas e/ou Fluxos).
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§ 2.° O descumprimento das determinacdes previstas neste Regulamento é passivel de sangbes, em

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

Art. 32. Os casos omissos deverdo ser objeto de discussao e deliberacao do Conselho Gestor com a chefia GEP,

bem como com a chefia imediatamente superior.

Art. 33. O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.
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Resolugao n.° 105, de 6 de setembro de 2017

O Colegiado Executivo do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, Administrado pela
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, composto pelo Superintendente e os Gerentes de Atencdo a Saude,
de Ensino e Pesquisa e Administrativo, no uso de suas competéncias delegadas pelos artigos 53 e 54 do

Regimento da Ebserh (2.2 revisao), em reuniao ordinaria, realizada 6 de setembro de 2017, resolve:

Art. 1.2 Aprovar o Regulamento da Ouvidoria do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo

Mineiro, parte integrante desta Resolucao.

Art. 2.° Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicacao.

Luiz Antonio Pertili Rodrigues de Resende
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REGULAMENTO INTERNO DA OUVIDORIA DO HC-UFTM

Capitulo |
Da finalidade

Art. 1.2 A Ouvidoria do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM) tem por
finalidade contribuir para o desenvolvimento institucional, atuando como canal de interlocucdo com a
sociedade, comunidade interna, visando mediar as relagdes entre a Administracao Publica e o administrado,

propondo a¢des que possam contribuir com a melhoria da prestacao dos servicos.

Art. 2.° Sua estrutura organizacional e competéncias estdo elencadas na Portaria da Superintendéncia, n.° 11, de
19 de agosto de 2005, quando de sua criacdo, e alterada pela Portaria de n.° 14, de 21 de janeiro de 2015 e o

detalhamento consta neste Regulamento.

Capitulo Il

Da missao e visao institucional

Art. 3.° A Ouvidoria do HC-UFTM tem por missao fortalecer e resgatar as relacdes humanas, alicercada em um
comportamento ético, através do cuidado técnico e cientifico, tendo uma gestdo participativa, na valorizacdo

do ser humano, com incentivo a cidadania.

Art. 42 A Ouvidoria do HC-UFTM tem como visdo a de ser reconhecida como instrumento na defesa do
interesse social e na preservacao da Administracao Publica como ferramenta de gestao propondo melhoria dos

servicos publicos.

Art. 5.2 A Ouvidoria do HC-UFTM atuard no sentindo de garantir a qualidade e a eficiéncia dos servicos

prestados a sociedade.

Art. 6. A Ouvidoria do HC-UFTM atenderd o disposto no Artigo 37, paragrafo 3.2, inciso |, da Constituicdo
Federal de 1988, que estabelece a necessidade de manutencao pela Administracdo Direta e Indireta de formas

de participacao popular no acompanhamento da prestacao de servicos publicos.

Capitulo llI

Caracterizacao



N.° 144, sequnda-feira, 11 de setembro de 2017

Secao |

Caracterizacao geral

Art. 7.2 A Ouvidoria do HC-UFTM caracteriza-se da seguinte forma:
| - titulo: Ouvidoria

Il - localizagdo: 2.° andar do C-UFTM;

Il - ambientes de trabalho: sala da chefia e unidades hospitalares
IV - vinculacdo: Superintendéncia

V - cargo de gestao: ouvidor

VI - Supervisdo técnica: Superintendéncia

Secao ll

Estrutura fisica

Art. 8.° Compde a estrutura fisica da Unidade:

N.c | Classificacdo Quantidade Objetivo

Atendimento ao publico, analise
1 Sala da Chefia 1

encaminhamento de demandas

Capitulo IV

Das competéncias

Art. 9.2 Sdo competéncias e responsabilidades da Ouvidoria do HC-UFTM:

| - servico de Informacao ao Cidadéo (SIC) no ambito do HC-UFTM, em conformidade com a Lei de Acesso a

Informacéo (LAI), de n.° 12.527/2011;

Il - vinculacdo ao Ouvidor do Sistema Unico de Saude (SUS) do Estado de Minas Gerais e Municipios, em

atencdo ao Decreto n.° 7.508, de 28 de junho de 2011, que Regulamenta a Lei 8.080/1990;

Il - estabelecimento de normas de recebimento e tratamento de dendncias anénimas e diretrizes para reserva

de identidade do denunciante, conforme Instru¢do Normativa Conjunta de n.° 1, da Corregedoria Geral da

Unido e da Ouvidoria Geral da Uniao (CRG/OGU), de 24 de junho de 2014;

IV - promogédo da Mediacdo/Conciliagdo nos conflitos interpessoais no ambito do HC-UFTM, conforme Norma

Operacional n.° 3, de 19 de janeiro de 2015, publicada no Boletim de Servico do HC-UFTM, n.° 35, de 19 de

janeiro de 2015;
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V - cooperacao com as Ouvidorias do Governo Federal, Distrito Federal, Estadual, Municipios, Promotorias
Estadual e Federal dentre outros érgaos, visando salvaguardar os direitos e garantir a qualidade das agdes e
servigos prestados;

VI - autoridade de Monitoramento da LAl (Lei 12.527/2011);

VIl - representatividade na Comissao da LAl;

VIl - autonomia, visando o interesse geral dos cidadaos.

Capitulo IV

Capital Humano

Secao |

Deveres

Art. 10. A Ouvidoria deverd manter colaboracao reciproca e intercambio de informac¢des com a finalidade de

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

Art. 11. Sao deveres gerais dos trabalhadores lotados na Ouvidoria:

| - comparecer ao trabalho trajado adequadamente;

Il - usar o cracha nas dependéncias do hospital;

Il - tratar a todos com urbanidade;

IV - cumprir os procedimentos operacionais padrao (POP’s), referentes as tarefas para as quais for designado;

V - acatar as ordens recebidas de seus superiores hierdrquicos, com zelo, presteza e pontualidade;

VI - observar rigorosamente os horarios de entrada e saida e de refeicdes, determinados pela chefia e por lei;

VIl - comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;

VIII - utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), sempre que necessdrio, e acatar as normas de
seguranca da Instituicao;

IX — acatar as normas operacionais da Instituicao, sob pena de san¢des administrativas;

X - participar dos programas de capacitacdo para os quais for convocado;

Xl - compartilhar conhecimentos obtidos em cursos ou eventos patrocinados pela Instituicdo;

Xl - participar de reunibes periddicas para revisao de servicos, sugestdes operacionais e reciclagem de
conhecimentos a serem definidos pela chefia;

XII - zelar pelo patrimdnio da Instituicao, prevenindo quaisquer tipos de danos materiais aos equipamentos,
instalagdes ou qualquer outro patrimoénio, e informar/registrar possiveis danos assim que identificar ou tomar
conhecimento dos mesmos;

XIV — manter seus registros funcionais atualizados;
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XV - guardar sigilo sobre informacdes de carater restrito, de que tenha conhecimento em razdo de cargo,
emprego ou fungao;

XVI - submeter-se aos exames médicos ocupacionais (admissional, periédico, retorno ao trabalho) ou quando
determinado pelo Servico de Saude Ocupacional do Trabalhador;

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

Instituicao.

Capitulo V

Das atividades

Art. 12. A Ouvidoria do HC-UFTM desempenhara as seguintes atividades:

| - receber, examinar e encaminhar as reclamacoes, sugestdes, elogios e denuncias, referente a procedimentos e
acoes de agentes, diretamente ligados ao HC-UFTM;

Il - acompanhar as providéncias adotadas para a solucao dos problemas;

Il - organizar e interpretar o conjunto das manifestacdes recebidas e elaborar pesquisa para monitoramento do
nivel de satisfacdo dos cidaddos, dando conhecimento ao dirigente méximo do HC-UFTM;

IV - propor medidas para sanar as violagoes, as ilegalidades e os abusos;

V - realizar estudos referentes as manifestacdes e propor medidas necessarias a regularidade dos trabalhos
como ao aperfeicoamento da organizacdo gerencial do HC-UFTM;

VI - propor, quando cabivel, a abertura de procedimentos administrativos com base em possiveis
irregularidades de que tenha conhecimento;

VIl - encaminhar aos érgaos competentes, denuncias recebidas no ambito de suas competéncias institucionais
ou que necessitem de maiores esclarecimentos;

VIl - responder ao cidadao e as entidades publicas, através de notificacdo ou por telefone, as providencias
tomadas sobre os procedimentos administrativos de seu interesse;

IX - encaminhar ao setor competente os elogios recebidos para inclusdo na ficha funcional respectiva;

X - assinar as Fichas da Ouvidoria Padrao (FOP) e enumera-las com dia, més e ano;

Xl - prover meios de apoio a todas as atividades de atendimento ao cidadao, especialmente receber
reclamacdes produzidas por quaisquer modalidades: escrita, e-mail, carta, telefone, de preferéncia com
identificacdo do autor, assegurando o sigilo, sendo acolhido o anonimato desde que o Ouvidor busque indicios
do que for relatado;

Xl - proceder aos registros de entrada e movimentagdes posteriores das demandas e representacdes;

XII - registrar e anotar o cumprimento das providéncias sugeridas pela Ouvidoria;

XIV - executar diretamente, ou por terceiros, pesquisas de satisfacao (diversas) que visem opinides e avaliacdo

guanto aos servicos prestados;



N.° 144, sequnda-feira, 11 de setembro de 2017

XV - manter em permanente atualizagao os dados estatisticos de seus trabalhos, apresentando relatérios
trimestrais e anual;

XVI - solicitar informacdes ou cépias de documentos a qualquer Unidade ou érgao do HC-UFTM por escrito ou
verbalmente, para resposta em prazo especial;

XVII - reger ou promover diligéncias, quando cabiveis;

XVIII - organizar, executar e manter a disposicdo da populacdo, banco de informacdes desenvolvidas pelo HC-
UFTM e sobre a forma de o cidadao ter acesso aos servicos prestados;

XIX - criar, reproduzir e distribuir cartilhas, antincios e boletins informativos dando conta do direito do cidadao
junto ao HC-UFTM e direitos e deveres do cidadao usudrio do SUS;

XX - promover parcerias junto aos outros érgdos publicos.

Art. 13. Sdo atribuicdes especificas da Chefia:

| - identificar necessidades e propor acdes de educacao permanente das equipes multiprofissionais;

Il - participar das atividades de educacao permanente desenvolvidas na Instituicao e na rede de atencao a
saude;

Il - participar de Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas determinadas pela Instituicdo;

IV — auxiliar na construcao e gerenciamento do centro de custo da Ouvidoria;

V - conferir e aprovar as escalas de trabalho, a programacao de férias e as solicitacbes de afastamentos,
conforme normativas legais;

VI - conferir e assinar os Registros de Ponto dos trabalhadores;

VIl - manter a pagina da Ouvidoria atualizada no sitio eletrénico do HC, conforme determina a Lei de Acesso a
Informacdo contendo, no minimo, os seguintes dados: identificacdo, horario de atendimento, localizagao,
telefone e email, nome dos membros que compdem a equipe e cargos ocupados, descricdo de historico do
servico (opcional), competéncias, descricao das atividades desenvolvidas, relatérios de producao e escalas de
trabalho;

VIII - definir processos de trabalho no ambito da Ouvidoria, de acordo com as exigéncias institucionais,
proporcionando retorno adequado a alta gestdo e a sua equipe;

IX - manter a equipe ciente das exigéncias institucionais, por meio de reunides ou informativos;

X - apresentar habilidades em lideranca, trabalho em equipe, mediacdo de conflitos, processos de
comunicacdo, decisao, negociacdo e mudancas;

Xl - Realizar as avaliagbes de desempenho dos servidores e empregados publicos, juntamente com os

coordenadores, na presenca do funcionario, conforme legislacao.

Art. 14. Sdo atribuicées dos demais integrantes da Ouvidoria:

| — assessor:
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a) desempenhar todas as atividades do Ouvidor e assessora-lo nos demais casos;
II- secretario:

a) atender ao publico e fazer a triagem da demanda;

O

) organizar e arquivar as demandas, oficios e demais documentos gerados nas atividades da Ouvidoria;

c) controlar e atualizar a agenda da Ouvidoria;
d) monitorar diariamente os e-mails e dos Sistemas de Informacdes Gerenciais - SIG (E-Ouve, E-SIC, etc);
e) alimentar o programa da Ouvidoria com registro das demandas;

f) gerar relatérios e gréficos das atividades da Ouvidoria;
g) colaborar na aplicacdo da Pesquisa de Satisfacao;

h) assessorar nas reunidoes com lavratura de atas.

Capitulo VI

Do funcionamento

Art. 15. A Ouvidoria funciona nos seguintes horarios: segunda a sexta-feira, das 7 as 16 h.

Art. 16. As escalas de trabalho devem ser elaboradas até o dia 10 de cada més para analise e aprovagao da

Chefia e posterior envio a Unidade de Comunicacgdo para publicizacdo no sitio eletrénico da Instituicao.

Art. 17. Qualquer pessoa fisica ou juridica poderd, diretamente ou mediante representacdo, apresentar
reclamacao, sugestao, elogio ou dentincia ao Ouvidor.

§ 1.0 As reclamacdes, sugestdes, elogios e denuncias serdo reduzidas a termo e formalizadas apds analise, no
prazo de trés dias de seu recebimento.

§ 2.2 Quando o processo se referir a uma reclamacdo ou denuncia, devem constar de seu registro os motivos
que a determinaram e, se possivel, a identidade do interessado, a qual devera ser protegida por sigilo.

§ 3.2 O Ouvidor ndo apreciard questdes que tenham por objeto analise de decisdo judicial ou de questbes
postas em juizo, nem colocard em causa o bom andamento das decis6es nele tomadas.

§ 4.° Quando for o caso, o Ouvidor aconselhard o interessado a dirigir-se a autoridade competente.

§ 5.2 Os processos formalizados perante o Ouvidor ndo interrompem os prazos de interposicdo de recursos

judiciais ou administrativos.

Art. 18. O Ouvidor estabelecerd a periodicidade e o conteddo das informacdes relacionadas ao conjunto das

manifestacdes recebidas diretamente pelos setores vinculados ao HC-UFTM.
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Art. 19. O Ouvidor deve guardar sigilo referente a informacéo levadas a seu conhecimento, no exercicio de suas

funcoes.

Art. 20. Para que a Ouvidoria possa atender o interessado, deve-se estabelecer o prazo de quinze dias Uteis, a
partir da data de recebimento, para que os setores apresentem os resultados das apurag¢des solicitadas.

Paragrafo Unico. O prazo podera ser estendido em razdo da natureza da solicitacdo, a critério do Ouvidor.

Art. 21. O Ouvidor poderd, a qualquer tempo, solicitar as informacdes necessdrias para acompanhamento das

providéncias adotadas, em razao de reclamacao, sugestao e denuncias.

Art. 22. As denuncias que apresentarem indicios e elementos que as fundamentem, assim que recebidas, serdo

encaminhadas ao setor responsavel para as devidas apuragoes.

Capitulo VI

Dos usudrios dos servicos

Art. 23. Serdo considerados usuarios dos servicos da Ouvidoria do HC-UFTM:
| — a sociedade em geral, por seus cidadaos;

Il — os usuarios internos e externos do HC-UFTM e seus anexos;

Il - os trabalhadores no ambito do HC-UFTM;

IV - alunos e professores do HC-UFTM;

V - entidades representantes dos usudrios e dos trabalhadores do HC-UFTM.

Capitulo VIII

Da melhoria dos servigos e controle de resultados

Art. 24. Para fins de melhoria dos servicos prestados pelo HC e controle de resultados, a Ouvidoria deverd
apresentar relatérios trimestrais e um anual com indices qualificaveis, relativos a metas com referenciais
comparativos, atrelados a sistemas de consequéncias, resultados e ao Plano Diretor Estratégico (PDE)

institucional, em funcdo dos resultados alcancados.

Art. 25. Serd obrigatoéria a elaboracdo dos seguintes documentos pela Ouvidoria:
| - relatério de Atendimento de Demandas com indicadores de cumprimento de prazos, por parte da

Superintendéncia do HC-UFTM, de periodicidade Trimestral para apresentagao nas reunides de avaliacao;
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I - relatdrio de Oportunidade de Melhorias identificadas com periodicidade quadrimestral conforme resultado
da pesquisa de satisfacao;

Il - relatérios quantitativos de atendimentos, indicando nimero de registros, meio de acesso e natureza, dentre
outros indicadores que puderem ser apresentados de periodicidade trimestral;

IV - relatérios setoriais que deverao ser gerado por solicitacdo dos chefes de Unidade ou pela Superintendéncia;
V - pesquisa de Satisfacdo dos Usuarios, quadrimestral;

VI - organizar a elaboracdo de um Banco de Ideias com base nas discussdes decorrentes da apresentacao do

relatério previsto no item 2.

Capitulo IX

Dos procedimentos

Art. 26. A Ouvidoria do HC-UFTM utilizara os seguintes canais para recebimento das manifestac¢oes:
| — presencialmente;

Il - internet;

Il = intranet;

IV - cartas;

V - telefones;

VI - ouvidoria itinerante;

VIl - urnas espalhadas no HC-UFTM.

Art. 27. A Ouvidoria do HC-UFTM podera gerar registro por iniciativa proprias a partir da coleta de informacoes

em veiculos formais e informais.

Art. 28. A Ouvidoria do HC-UFTM devera garantir a todos os demandantes, carater de sigilo, discricao e de

fidedignidade ao que Ihe for enviado ou transmitido.

Art. 29. As manifestacdes enviadas por servidores do HC-UFTM deverao ter tratamento especifico, sendo
consideradas se o assunto for referente a Unidade a qual atua ou a outra e se o assunto ja estiver sido
apresentado ao superior hierarquico.

Paragrafo Unico. O retorno dado ao servidor serd pelo superior hierarquico e, em caso contrario, sera

encaminhado pelo Ouvidor aos Superiores Hierdrquicos para encaminhar resposta.

Ar. 30. As manifestacbes de conflitos interpessoal serdo tratadas pela Ouvidoria por meio de

Mediacao/Conciliacao.
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Paragrafo unico. Os casos que envolverem violacao de conduta ética grave serdao remetidos as Comissoes

competentes.

Art. 31. A Ouvidoria do HC-UFTM podera efetuar encaminhamentos externos por meio de oficios ou via
eletrénica, com o conhecimento do Superintendente.

§ 1.2 Os encaminhamentos externos deverao ressalvar que a Ouvidoria do HC-UFTM néo tem jurisdicao sobre
Orgaos externos.

§ 2.2 Os encaminhamentos externos poderdo ser conclusivos do atendimento desde que a Ouvidoria do HC-
UFTM informe ao interessado os meios de contato para que o mesmo acompanhe a tramitacdo no érgéo de

destino.

Art. 32. A Ouvidoria do HC-UFTM devera promover parcerias com os Orgéos externos, especialmente com a
Secretaria Municipal de Saude, Promotoria Publica da Saude, Promotoria Federal, Policia Militar e Federal,

Ouvidorias de Saude do Estado de Minas Gerais, dentre outras.

Art. 33. A Ouvidoria do HC-UFTM deverd promover um reencaminhamento todas as vezes em que julgar

insatisfatdrio o retorno dado pelas Unidades e/ou 6rgaos externos.

Art. 34. A Ouvidoria podera fazer uso de respostas-padrao, notificando a Unidade competente quando da sua

utilizacao.

Art. 35. A Ouvidoria devera zelar para que as sugestdes apresentadas no relatério de melhorias sejam

implantadas no prazo sugerido no relatério, pelo responsavel ali indicado.

Art. 36. A Ouvidoria do HC-UFTM devera solicitar a unidade competente a justificativa do ndo cumprimento da
meta estabelecida no relatério de oportunidades de melhoria e a indicacao de novos prazos e/ou responsavel
para a implantacdo da medida sugerida.

Art. 37. A Ouvidoria devera zelar pelo cumprimento dos seguintes prazos:

| - prazo para processos em analise: cinco dias;

Il - prazo para conclusdo do processo e envio da resposta ao demandante pela Ouvidoria: quinze dias;

Il - prazo para as Unidades darem retorno a Ouvidoria: trés dias;

IV - prazo para as Unidades darem retorno em caso de respostas inconsistentes: dois dias.

§ 1.0 Serao considerados Processos em Andlise aqueles que dependam de parecer e investigacao pela

Ouvidoria ap6s seu registro inicial e apds o retorno dado pelas Unidades demandadas.
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§ 2.2 A Ouvidoria do HC-UFTM devera orientar as Unidades de que, na impossibilidade de efetuarem o retorno
no prazo previsto no inciso lll, as mesmas deverdo apresentar uma resposta parcial ou fundamentar o nédo
cumprimento do prazo ou, caso haja necessidade de encaminhar o processo a outras instancias institucionais.

§ 3.2 A Ouvidoria do HC-UFTM acatard, desde que fundamentada, as respostas parciais concedidas pelas
Unidades.

Art. 38. A Ouvidoria do HC-UFTM promovera, mediante documento de Cooperacdo Mutua entre o Servico
Social e Psicologia, mediacdo e parecer referente a eventuais casos de usudrios e familiares cujas demandas

fogem a esfera de atuacdo da Ouvidoria.

Art. 39. A Ouvidoria podera solicitar de oficio, profissionais de qualquer area para atuar como orientadores nos

casos de Mediagao/Conciliacao.

Art. 40. A Ouvidoria devera manter parcerias com as Chefias das Unidades e com a alta gestao para agilizar nas
respostas e informacdo ao cliente.

§ 1.2 A Ouvidoria manterd reunido periédica com os Gestores e demais chefias para conhecer das decisdes e
medidas implementadas na melhoria da prestacdao dos servicos, bem como, acompanhar os indicadores de

qualidade.

Art. 41. O Ouvidor podera participar de Comissées do HC-UFTM, quando necessario, bem como, coordena-las,

se necessario.

Capitulo X

Nomeacao do gestor

Art. 42. A indicacdo para nomeacdo da chefia da Ouvidoria 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. 43. A chefia da Ouvidoria é uma funcao gratificada_na estrutura das filiais da Ebserh, sendo a classificagao,
descricdo e atribuicées apresentadas no Plano de Cargos em Comissao e Func¢des Gratificadas (PCCFG) da
Ebserh.

§ 1.° A funcdo gratificada/cargo em comissao constitui um cargo de confianga e caracteriza-se por atividades de
direcdo, assessoramento ou chefia, sendo sua nomeacao por meio de portaria publicada no Diario Oficial da

Unido e tera permanéncia determinada pela chefia imediatamente superior.
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§ 2° Nas auséncias e impedimentos previstos em lei, (como férias, licencas-saude, afastamentos para
capacitacdo, etc) da chefia da Ouvidoria, assumirad pessoa de sua confianca que sera o substituto legal,

formalmente nomeado, permanecendo no cargo por igual periodo ao do mandato da chefia.

Capitulo Xl

Disposic¢es iniciais

Art. 44. O funcionamento da Ouvidoria, além dos critérios, regras e recomendagdes contidas neste
Regulamento, deve observar a legislacao brasileira pertinente, assim como o Estatuto e o Regimento Geral da
Ebserh, bem como as regras estabelecidas internamente pela Instituicdo.

§ 1.2 Assuntos referentes a normas e rotinas da Ouvidoria devem ser tratados em documento préprio (manual
de normas e rotinas e/ou POPs).

§ 2.° O descumprimento das determinagbes previstas neste Regulamento é passivel de sancbes, em

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

Art. 45. Os casos omissos deverdo ser objeto de discussao e deliberacdo do Ouvidor com a sua chefia

imediatamente superior.

Art. 46. O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.
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Resolucao n.° 106, de 6 de setembro de 2017

O Colegiado Executivo do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, Administrado pela
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, composto pelo Superintendente e os Gerentes de Atencdo a Saude,
de Ensino e Pesquisa e Administrativo, no uso de suas competéncias delegadas pelos artigos 53 e 54 do

Regimento da Ebserh (2.2 revisao), em reuniao ordinaria, realizada 6 de setembro de 2017, resolve:

Art. 1.2 Aprovar o Regulamento da Superintendéncia do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do

Triangulo Mineiro, parte integrante desta Resolucao.

Art. 2.° Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicacao.

Luiz Antonio Pertili Rodrigues de Resende
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Capitulo |

Disposic¢es iniciais

Art. 1.° Este regulamento foi elaborado como intuito de organizar, aprimorar, otimizar e padronizar as
atividades e rotina da Superintendéncia do HC-UFTM tendo como foco principal a possibilidade de oferecer um

atendimento rapido, eficaz e de qualidade aos usuarios do HC-UFTM e as equipes internas.

Art. 2.2 O conteldo deste regulamento possibilitard o acesso as informacdes necessarias ao funcionamento da
Superintendéncia, tais como fluxos dos procedimentos e as orientacdes sobre as condi¢des de trabalho a serem

adotadas e compartilhadas entre a equipe.

Art. 3.2 Este regulamento facilitara a identificacdo, a andlise e a correcao dos pontos criticos e de possiveis ndo
conformidades que vierem a ocorrer em cada etapa do processo de trabalho e ainda possibilitara aos gestores
uma visao global e a0 mesmo tempo detalhada da estrutura funcional e organizacional, propiciando uma base
para a realizacdo de um planejamento adequado de um programa de capacitacdo técnica-cientifica e

humanitaria.

Capitulo Il

Caracterizacao

Secao |

Caracterizacao geral

Art. 4.2 A Superintendéncia do Hospital de Clinicas (HC) da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (UFTM),
administrado pela Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), caracteriza-se da seguinte forma:

| - titulo: Superintendéncia;

Il - localizacdo: 2.° andar do HC-UFTM;

Il - ambientes de trabalho: Sala da Superintendéncia e de reunides;

IV - vinculacdo: Reitoria da UFTM e Presidéncia da Ebserh;

V - cargo de gestao: Superintendente.

Secaolll

Estrutura fisica

Art. 5. Compdem a estrutura fisica da Superintendéncia:
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N.c | Classificacdo Quantidade Objetivo
Local usado pela chefia como &rea centralizada
para recepcionar as pessoas, realizar pequenas
1 Sala da Chefia 1
reunides, definir planejamento e desenvolvimento
de a¢des da Superintendéncia.
Recepcao com acolhimento de pessoas que
procuram a Divisdo, agendamento de reunibes,
2 Sala da secretaria 1
atendimento a telefone, servico de digitacao
referentes as acdes da Divisao.
3 Sala de Reunibes 1 Local destinado as reunides da Alta Gestao do HC
Capitulo llI

Responsabilidades

Secao |

Missao

Art. 6.° A Superintendéncia tem como missao gerir, de forma integrada, o planejamento e a execucao das
atividades de administracao, atencao a saude, de ensino, de pesquisa e de extensao do HC-UFTM, em

consonancia com as diretrizes da Ebserh e da UFTM e as politicas publicas do Pais.

Secao ll

Visao

Art. 7.2 A superintendéncia visa ser modelo de gestdo participativa para que o HC seja reconhecido pela

gualidade da assisténcia a saude, ensino, pesquisa e extensao.

Secao llI

Valores

Art. 8.2 Sao valores da Superintendéncia, em consonancia com os valores do HC:
| - exceléncia;
Il - transparéncia;

Il - humanizacao;
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IV - ética;

V - trabalho em equipe;
VI - profissionalismo;
VIl - competéncia;

VIII - seguranca;

IX - sustentabilidade;

X - valorizac¢ao do trabalhador.

Secao IV

Competéncias

Art. 9.° Ao Superintendente compete:

| - presidir o Conselho Consultivo;

Il - presidir o Colegiado Executivo;

Il - executar e fazer cumprir as deliberacées do Colegiado Executivo do HC-UFTM;

IV - supervisionar as atividades administrativas, de atencao a saude, de ensino, de pesquisa e de extensao;

V - praticar os atos de gestao administrativa, orcamentdria, financeira, contabil, patrimonial, documental e de
gestdao de recursos humanos necessarios ao funcionamento das unidades hospitalares sob sua
responsabilidade, observadas as diretrizes previstas na Portaria Ebserh n.c 125/2015;

VI - elaborar, firmar, gerenciar e avaliar as contratualizacdes com o gestor local do Sistema Unico de Saude
(SUS), bem como seus ajustes, termos aditivos, apostilamentos e outros instrumentos congéneres, submetendo
previamente a Ebserh Sede, em conformidade com a legislacdo em vigor e com o regramento estabelecido
pela empresa, vedada a subdelegacao;

VIl - estabelecer contratos internos de gestdo com os servicos, estabelecendo metas quantitativas e qualitativas
em consonancia com as metas estabelecidas na contratualizacao, firmada com a direcdo do SUS, tendo como
base o planejamento assistencial;

VIII - administrar o HC-UFTM e representd-lo judicialmente e extrajudicialmente, nas questdes administrativas,
econdmico-financeiras e patrimoniais;

IX - apresentar ao Conselho Consultivo o Planejamento Estratégico do HC-UFTM;

X - apresentar ao Conselho Consultivo, anualmente, Relatério de atividades;

XI - dar ciéncia ao Conselho Consultivo de plano de metas, convénios e contratos;

XII - criar comissoes e grupos de trabalho;

XII - emitir portarias, ordens de servicos, instrucdes e circulares, no ambito do HC-UFTM;

XIV - instaurar sindicancias e inquéritos, bem como aplicar penas disciplinares; e

XV - delegar poderes e atribuicdes de sua competéncia.
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Art. 10. O Colegiado Executivo, érgao maximo do HC, é composto pelo Superintendente e os Gerentes de
Atencdo a Saude, de Ensino e Pesquisa e Administrativo.
Paragrafo Unico. Em situacdes de emergéncia, o Superintendente podera decidir ad referendum pelo Colegiado

Executivo, devendo a decisdo ser apresentada ao colegiado na reunidao subsequente a decisao.

Secao V

Clientes

Art. 11. Sdo clientes internos e externos da Superintendéncia:
| —internos: as assessorias diretas e as geréncias de atencao a salde, administrativa e de ensino e pesquisa;

Il - 6rgdos publicos municipais, estaduais e federais.

Capitulo IV

Capital Humano

Secao |

Deveres

Art. 12. A Superintendéncia devera manter colaboracao reciproca e intercambio de informacdes com a

finalidade de permitir, da melhor forma, a consecucao dos objetivos da Instituicao.

Art. 13. Sdo deveres gerais dos trabalhadores lotados na Superintendéncia:

| - comparecer ao trabalho trajado adequadamente;

Il - usar o cracha nas dependéncias do hospital;

Il - tratar a todos com urbanidade;

IV - cumprir os procedimentos operacionais padrdo (POPs), referentes as tarefas para as quais for designado;
V - acatar as ordens recebidas de seus superiores hierdrquicos, com zelo, presteza e pontualidade;

VI - observar rigorosamente os horarios de entrada e saida e de refeicdes, determinados pela chefia e por lei;
VIl - comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;

VIIl - utilizar os Equipamentos de Protecao Individual (EPI), sempre que necessario, e acatar as normas de
seguranca da Instituicao;

IX — acatar as normas operacionais da Instituicdo, sob pena de san¢des administrativas;

X - participar dos programas de capacitacdo para os quais for convocado;

Xl - compartilhar conhecimentos obtidos em cursos ou eventos patrocinados pela Instituicao;
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Xl - participar de reunides periddicas para revisdao de servicos, sugestdes operacionais e reciclagem de
conhecimentos a serem definidos pela chefia;

XII - zelar pelo patriménio da Instituicdao, prevenindo quaisquer tipos de danos materiais aos equipamentos,
instalagdes ou qualquer outro patrimonio, e informar/registrar possiveis danos assim que identificar ou tomar
conhecimento dos mesmos;

XIV — manter seus registros funcionais atualizados;

XV - guardar sigilo sobre informacdes de caréter restrito, de que tenha conhecimento em razdo de cargo,
emprego ou fungao;

XVI - submeter-se aos exames médicos ocupacionais (admissional, periédico, retorno ao trabalho) ou quando
determinado pelo Servico de Satude Ocupacional do Trabalhador;

XVIl - observar e cumprir o Codigo de Etica da Profissdo e os Regulamentos inerentes a cada vinculo na

Instituicao.

Secao ll

Cargos e atribuicoes

Art. 14. A Superintendéncia possui os seguintes cargos e atribuices, assim especificados:

1 Chefia

Requisito para ocupacao do cargo: Selecdo e indicacdo do Reitor da UFTM,
pertencente ao quadro permanente da UFTM contratante da Ebserh,
obedecendo a critérios estabelecidos de titulacdo académica e comprovada
experiéncia em gestdo publica no campo da saude, definidos conjuntamente
entre a Reitoria e a Ebserh, nos termos do artigo 6° da Lei n°. 12.550, de 15 de

dezembro de 2011

Atribuicoes:

Planejar, organizar e gerenciar as atividades no ambito da Superintendéncia;

Implementar diretrizes da gestao, visando a satisfacao dos clientes;

Coordenar as atividades da equipe multiprofissional vinculada;

Identificar necessidades e propor acdes de gestao as assessorias e as geréncias;

Participar das atividades de educacao permanente desenvolvidas na Instituicdo e na rede de
atencao a saude;

Auxiliar na construcao do centro de custos da Superintendéncia;

Conferir e aprovar as escalas de trabalho, a programacao de férias e as solicitacdes de

afastamentos, conforme normativas legais;
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Conferir e assinar os Registros de Ponto dos trabalhadores;

Manter a pagina da Superintendéncia atualizada no sitio eletronico do HC, conforme determina a
Lei de Acesso a Informacao contendo, no minimo, os seguintes dados: identificacdo, horario de
atendimento, localizacao, telefone e email, nome dos membros que compdem a equipe e cargos
ocupados, descricdo de histérico do servico (opcional), competéncias, descricao das atividades
desenvolvidas, relatérios de producao e escalas de trabalho.

Definir processos de trabalho no ambito da Superintendéncia, de acordo com as exigéncias
institucionais, proporcionando retorno adequado ao Colegiado Executivo e a sua equipe;

Manter a equipe ciente das exigéncias institucionais, por meio de reuniées ou informativos;
Apresentar habilidades em lideranca, trabalho em equipe, mediacdo de conflitos, processos de
comunicacgao, decisao, negocia¢ao e mudancas.

Realizar avaliacbes de desempenho dos servidores e empregados publicos juntamente com os

coordenadores, na presenca dos trabalhadores, conforme legislacao.

2 Secretario da Unidade

Requisito para ocupacdo do cargo: pessoa com formacdao em nivel médio
completo, com dominio em informatica (excel, powerpoint, internet, outros) e

com habilidade em comunicacao e organizagao.

Atribuicdes:

Agendar reunibes e expedir convocagdes/convites para as reunides extraordindrias;

Controlar agenda de compromissos;

Digitar memorandos, oficios e demais documentos, receber, encaminhar e arquivar
correspondéncias, bem como todas as atualizagcdes pertinentes a Superintendéncia;

Catalogar fontes bibliograficas;

Manter os arquivos atualizados;

Manter os armarios organizados;

Executar os servicos de digitacao da Superintendéncia;

Fazer requisicdo de materiais e solicitacdo para consertos de equipamentos e encaminha-los
aos servicos competentes, apds autorizacdo da Chefia;

Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

Realizar reservas de transporte aéreo, terrestre e estada dos componentes da Superintendéncia
para eventos externos;

Digitar os relatérios elaborados pela Chefia e pelo Conselho Gestor;

Participar de reunibes e elaborar as atas pertinentes;

Conferir agenda e comunicar as atividades do dia a Chefia;

Checar os e-mails da caixa de entrada da Superintendéncia.
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Secao llI

Nomeacao do Gestor

Art. 15. O Superintendente serd selecionado e indicado pelo Reitor, pertencente ao quadro permanente da
UFTM, contratante da Ebserh, obedecendo a critérios estabelecidos de titulacdo académica e comprovada
experiéncia em gestdo publica no campo da salde, definidos conjuntamente entre a Reitoria e a Ebserh, nos
termos do artigo 6.2 da Lei n,°. 12.550, de 15 de dezembro de 2011.

§ 1.2 O cargo de Superintendente do HC-UFTM é de livre nomeacao e demissivel ad nutum.

§ 2.2 Nas suas auséncias e impedimentos, o Superintendente serd substituido por Gerente por ele designado,

dentre os membros do Colegiado Executivo.

Capitulo V

Organizacgao Interna

Secao |

Do Funcionamento

Art. 16. A Superintendéncia funciona no horario administrativo das 7 as 17 horas.

Art. 17. A agenda do Superintendente deve ser alimentada frequentemente para publicacdo no sitio eletrénico

da Instituicdo, conforme determina a Lei de Acesso a Informacao.

Secaolll

Do Conselho Gestor

Art. 18. A Superintendéncia podera ter um Conselho Gestor, de natureza consultiva e deliberativa, de carater
permanente, constituido pela chefia e representantes dos segmentos que a compdem, com a finalidade de

auxiliar na tomada de decisoes, relacionadas a funcionalidade do servico.

Art. 19. Sdo objetivos do Conselho Gestor:
| - promover o alinhamento das a¢cdes das diretrizes estratégicas da Superintendéncia;
Il - promover e apoiar a priorizacdao de projetos a serem atendidos para dar suporte as necessidades estratégias

de planejamento da Superintendéncia;
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Il - implementar oportunidades de melhorias para que a Superintendéncia possa se adaptar rapidamente a

mudancas de circunstancias tecnolégicas ou de gestdo e a novas demandas operacionais.

Art. 20. Compdem o Conselho Gestor da Superintendéncia:

| - a chefia, como coordenadora do Conselho;

Il - um representante de cada servico diretamente subordinado a Superintendéncia.

§ 1. Nas auséncias e impedimentos previstos em lei (como férias, licencas-saude, afastamentos para
capacitacdo, etc) da chefia da Superintendéncia, assumira a coordenacdo do Conselho o substituto legal.

§ 2.2 0O secretario do Conselho sera escolhido dentre os representantes de cada segmento da Superintendéncia

representado no Conselho, se a mesma nado possuir o servico de secretariado.

Art. 21. Cabera ao secretario do Conselho ou ao representante do segmento com a funcdo de secretario do
Conselho:

| - organizar a ordem do dia;

Il - receber e protocolar os processos e expedientes;

Il - manter controle dos prazos legais e regimentais referentes aos processos que devam ser examinados e/ou
reexaminados nas reuniées do Conselho;

IV - providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas;

V - lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de ata, de protocolo, de registro de atas, e de registro
de deliberagdes, rubricando-os e mantendo-os sob vigilancia;

VI - lavrar e assinar as atas de reunides do Conselho;

VIl - elaborar relatério mensal das atividades do Conselho;

VIl - providenciar, por determinacao do coordenador, a convocagao das sessdes ordinarias e extraordindrias,
que deverd conter a pauta das reunibes;

IX - realizar outras fungdes determinadas pelo coordenador, relacionadas ao Conselho.

Art. 22. Sdo competéncias do Conselho Gestor:

| - elaborar, revisar e propor atualizacdo do regulamento interno e demais documentos normativos da
Superintendéncia, quando necessario;

Il - apreciar o Plano Anual de Investimento da Superintendéncia, para o exercicio subsequente;

Il - definir as diretrizes de planejamento, organizacao e execucao das atividades da Superintendéncia;

IV - definir prioridades na formulacdo e execucdo de planos e projetos relacionados a expansdo da
Superintendéncia;

V - estabelecer um cronograma de reunides e de atividades do Conselho para o exercicio, quando do inicio das

atividades;
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VI - propor a criagao de Grupos de Trabalho para:

a) auxiliarem nas decisées do Conselho Gestor, definindo sua composicao, objetivos e prazo para conclusao dos
trabalhos;

b) comporem o centro de custo da Superintendéncia, com o objetivo de fazer levantamento das demandas de
materiais de consumo e permanente, gerir e controlar estoque, bem como acompanhar o andamento das
aquisicoes;

VIl - desenvolver as atividades do Plano Diretor Estratégico (PDE) sob sua responsabilidade.

Art. 23. Para o bom funcionamento do Conselho deverao ser observadas as seguintes regras:

| - as reunides ordinarias, convocadas pelo coordenador, com antecedéncia minima de trés dias uteis,
acontecerao mensalmente;

Il - as reunides extraordinarias poderao ser convocadas pelo coordenador ou pela subscricao de metade de seus
membros, com antecedéncia de 24 horas;

Il - as decisdes do Conselho serdao tomadas pela maioria simples presente a reuniao, cabendo ao coordenador o
voto de desempate;

IV - os atos do Conselho Gestor serdo consubstanciados em recomendacgdes, indicacdes ou diligéncias, todos
registrados em livros-ata e formalizados em relatérios oficiais, sendo estes enviados a chefia imediatamente

superior, se necessario.

Capitulo VI

Indicadores de Gestao

Art. 24. Os indicadores de gestdo da Superintendéncia sdo os elencados no Plano Diretor Estratégico do HC-
UFTM, disponiveis para consulta no sitio eletrénico da Instituicao.

Link: http://www.ebserh.gov.br/web/hc-uftm/pde
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Capitulo VI

Disposicoes finais

Art. 25. O funcionamento da Superintendéncia, além dos critérios, regras e recomendacdes contidas neste
Regulamento, deve observar a legislacao brasileira pertinente, assim como o Estatuto e o Regimento Geral da
Ebserh, o Regimento do HC, bem como as regras estabelecidas internamente pela Instituicao.

§ 1.2 Assuntos referentes a normas e rotinas da Superintendéncia devem ser tratados em documento préprio
(manual de normas e rotinas e/ou POPs).

§ 2.° O descumprimento das determinacdes previstas neste Regulamento é passivel de sangbes, em

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

Art. 26. Os casos omissos deverao ser objeto de discussao e deliberagdo do Conselho Gestor com a chefia da

Superintendéncia, bem como com a chefia imediatamente superior.

Art. 27. O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.
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Resolucao n.° 108, de 6 de setembro de 2017

O Colegiado Executivo do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, Administrado pela
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, composto pelo Superintendente e os Gerentes de Atencdo a Saude,
de Ensino e Pesquisa e Administrativo, no uso de suas competéncias delegadas pelos artigos 53 e 54 do

Regimento da Ebserh (2.2 revisao), em reuniao ordinaria, realizada 6 de setembro de 2017, resolve:

Art. 1.2 Aprovar o Regulamento da Unidade de Atencdo a Saude da Mulher do Hospital de Clinicas da

Universidade Federal do Triangulo Mineiro, parte integrante desta Resolucao.

Art. 2.° Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicacao.

Luiz Antonio Pertili Rodrigues de Resende
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Capitulo |

Disposic¢es iniciais

Art. 1.0 Este regulamento tem como objetivos organizar, discutir e aprimorar solu¢des relativas a condugao
administrativa nos aspectos assistenciais, ensino e pesquisa da Unidade de Atencao a Saude da Mulher (UASM),
de acordo com a legislacdo vigente no Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-

UFTM) e na Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh).

Art. 22 A UASM atua no suporte aos eixos: ensino, pesquisa e assisténcia e possui trés areas de atuacdo,
divididas em subunidades: Ginecologia, Oncologia Ginecolégica/Mastologia e Citologia, atuando
conjuntamente com a Disciplina de Ginecologia e Obstetricia (DGO) do Departamento Materno Infantil (DMI)

do Instituto de Ciéncias da Saude (ICS) da UFTM e com a Unidade Materno Infantil do HC-UFTM.

Art. 3.2 As atividades de ensino (graduacdo e pds-graduacdo) e de pesquisa serdo regidas por normas

estabelecidas pela UFTM e pelos érgaos competentes nacionais e internacionais.

Capitulo Il

Caracterizacao

Secao |

Caracterizacao geral

Art. 4.2 A UASM do HC-UFTM caracteriza-se da seguinte forma:

| - denominacao: Unidade de Atencao a Saude da Mulher (UASM);
Il - localizagdo (administracao): Hospital da Mulher - Av. Getulio Guaritd, 214, Bairro Abadia, Uberaba, MG;
[l - ambientes de trabalho:

a) recepgao;

b) posto médico;

¢) postos de enfermagem;

d) pré-parto (Unidade Materno-Infantil);

e) enfermarias;

f) salas de administracao (sala chefia, secretarias, prescricdo);

IV - vinculagao:

a) divisao de gestao do cuidado;

b) geréncia de atencdo a saude;
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) superintendéncia.

V - cargo de gestdo: Chefe da Unidade de Atencao a Saide da Mulher.

Secao |l

Estrutura fisica

Art. 5.2 A utiliza da seguinte estrutura fisica para o desenvolvimento de suas atividades, dependendo da

necessidade:

N.c Classificacao Quantidade
1 Sala da Chefia 2
2 Sala de Administracdo 4
3 Recepcao 1
4 Sala dos Professores 1
5 Salas de Citologia e Ambulatério 20
6 Prescricdo Médica 1
7 Pronto — Atendimento 3
8 Pré- parto (em conjunto com a Unidade Materno Infantil) 3
9 Enfermarias 10
10 Leitos da Obstetricia (Unidade Materno-Infantil) 12
11 Leitos da Ginecologia, Oncologia Ginecolégica e Mastologia 17
12 Posto de enfermagem 3
13 Teste do Pezinho (Unidade Materno-Infantil) 1
14 Copa 1
15 Central de Quimioterapia 1
16 Sala de Acolhimento 1
17 Sala de Pronto Atendimento 1
Capitulo llI

Responsabilidades

Secaol |

Missao
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Art. 6.2 A UASM tem por missao discutir e propor solugdes relativas a condug¢dao administrativa nos seus
aspectos assistenciais, ensino e pesquisa, em consonancia com a DGO/DMI/ICS/UFTM e a administracao do HC-

UFTM.

Secaolll

Visao

Art. 7.2 A UASM tem por visao ser uma equipe multiprofissional reconhecida na instituicdo pela assisténcia
humanizada e de qualidade, no intuito da satisfacdo do usudrio e familiares e da integracdo entre a equipe de

saude, corpo docente e discente do HC-UFTM.

Secao llI

Valores

Art. 8.© A UASM tem por valores a ética, a humanizagao do cuidado, a responsabilidade, o respeito ao préximo,
o respeito aos direitos do paciente, o trabalho em equipe, a padronizacdo de condutas e a educacao

permanente.

Secao IV

Produtos

Art. 9.2 Constituem produtos da UASM a efetiva assisténcia ao paciente nas areas de Ginecologia, Oncologia

Ginecoldgica e Mastologia, com o seu devido registro estatistico.

Secao V

Clientes

Art. 10. Sao clientes internos e externos da UASM as pacientes e seus familiares, os alunos e profissionais de
ensino da graduacao e pés-graduacao (lato sensu e strictu sensu) dos cursos em estagio curricular no HC, os

membros das Unidades Organizacionais do HC-UFTM, além do Corpo Diretivo da Instituicao.

Secao VI

Fornecedores
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Art. 11. Sdo fornecedores de servicos e de informacdes em favor da UASM, as Unidades Assistenciais e

Administrativas do HC-UFTM, além da UFTM e Ebserh.

Capitulo IV

Capital humano

Secao |

Deveres

Art. 12. Sao deveres gerais dos trabalhadores lotados na UASM:

| - comparecer ao trabalho trajados adequadamente;

Il - usar o cracha nas dependéncias do hospital;

Il - tratar a todos com urbanidade;

IV - cumprir os procedimentos operacionais padrao (POPs), referentes as tarefas para as quais foi designado;

V - acatar as ordens recebidas de seus superiores hierarquicos, com zelo, presteza e pontualidade;

VI - observar rigorosamente os horarios de entrada e saida e de refei¢des, determinados pela chefia;

VII - utilizar os Equipamentos de Protecao Individual (EPI), sempre que necessario, e acatar as normas de
seguranca da instituicao;

VIII - participar dos programas de capacitacdo para os quais for convocado;

IX - participar de reunides periddicas para revisao de servicos, sugestdes operacionais e reciclagem de
conhecimentos a serem definidos pela chefia;

X - zelar pelo patrimoénio da Instituicdo, prevenindo quaisquer tipos de danos materiais aos equipamentos,
instalagdes ou qualquer outro patrimoénio, e informar/registrar possiveis danos assim que identificar ou tomar
conhecimento dos mesmos;

Xl - submeter-se aos exames médicos ocupacionais (admissional, peridédico, retorno ao trabalho) ou
quando determinado pelo Servico de Saide Ocupacional do Trabalhador.

XIl - comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;

Xl - acatar as normas operacionais da Instituicao, sob pena de san¢des administrativas;

XIV - compartilhar conhecimentos obtidos em cursos ou eventos patrocinados pela Instituicao;

XV — manter seus registros funcionais atualizados;

XVI - guardar sigilo sobre informacbes de carater restrito, de que tenha conhecimento em razédo de cargo,
emprego ou fungao;

XVII - observar e cumprir o cédigo de ética da profissdo e os regulamentos inerentes a cada vinculo na

Instituicao.
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Secao ll

Cargos e atribuigoes

Art. 13. A Chefia da UASM possui as seguintes atribuicdes:

| - planejar, organizar e gerenciar o cuidado realizado no ambito da UASM;

Il - implementar diretrizes da gestao da clinica e da clinica ampliada, visando a linha de cuidado;

Il - coordenar as atividades da equipe multiprofissional de satide vinculada;

IV - efetivar a horizontalizacdo do cuidado multiprofissional, assegurando o vinculo da equipe com o usuario e
familiares;

V - implantar e avaliar os protocolos clinicos e diretrizes terapéuticas aos cuidados desenvolvidos na UASM;

VI - cuidar para que os dados dos pacientes estejam registrados no Aplicativo de Gestao para Hospitais
Universitarios (AGHU) e nos sistemas nacionais de informacéo da atencéo e da vigilancia em saude;

VIl - identificar necessidades e propor acdes de educacdo permanente das equipes multiprofissionais;

VIl - participar das atividades de educacao permanente desenvolvidas na Instituicao e na rede de atencao a
saude;

IX - participar de Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas determinadas pela Instituicao;
X —auxiliar na construcao e gerenciamento do centro de custo da UASM;

Xl - conferir e aprovar as escalas de trabalho, a programacdo de férias e as solicitacbes de afastamentos,
conforme normativas legais;

XII - conferir e assinar os Registros de Ponto dos trabalhadores;

Xl - manter a pagina da UASM atualizada no sitio eletrénico do HC, conforme determina a Lei de Acesso a
Informagdo contendo, no minimo, os seguintes dados: identificacdo, horario de atendimento, localizacéo,
telefone e e-mail, nome dos membros que compdem a equipe e cargos ocupados, descricdo de histdrico do
servico (opcional), competéncias, descricdo das atividades desenvolvidas, relatérios de producdo e escalas de
trabalho.

XIV - definir processos de trabalho no ambito da UASM, de acordo com as exigéncias institucionais,
proporcionando retorno adequado a alta gestdo e a sua equipe;

XV - manter a equipe ciente das exigéncias institucionais, por meio de reunides ou informativos;

XVI - apresentar habilidades em lideranca, trabalho em equipe, mediacdo de conflitos, processos de
comunicacdo, decisao, negociacao e mudancgas;

XVII - realizar as avaliacbes de desempenho dos servidores e empregados publicos, juntamente com os

coordenadores, na presenca do funcionario, conforme legislagao.
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Art. 14. Sdo requisitos para ocupacdo do cargo de substituto do Chefe da Unidade: ser profissional graduado
em Medicina e estar registrado e em dia com suas obrigagdes junto ao Conselho de Classe, tendo como base os

requisitos do artigo 23.

Art. 15. Sao atribuicdes do substituto da Chefia da Unidade: substituir a Chefia da Unidade em suas auséncias e
impedimentos legais (como férias, licencas-saude, afastamentos para capacitacao, entre outras), assumindo

todas as atribui¢des inerentes ao cargo da mesma.

Art. 16. Sao requisitos para ser responsavel pelas subunidades da UASM: ser profissional graduado em Medicina
e estar registrado e em dia com suas obrigac¢des junto ao Conselho de Classe, tendo como base os requisitos do

artigo 23.

Art. 17. Sdo atribuicdes dos responsaveis pelas subunidades da UASM:

| - prestar assisténcia ao paciente, conforme atribuicdes de sua area;

Il - elaborar as escalas de trabalho e definir cronograma de férias do setor, conforme normativas legais;

Il - participar da realizacdo das avaliacdes de desempenho dos servidores e empregados publicos que estdo
sob seu acompanhamento;

IV - participar de Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas relacionadas a sua funcao,
determinadas pela Instituicao;

V - encorajar o grupo sob seu acompanhamento para a elaboracdo de protocolos e procedimentos
operacionais padrdo, assim como participar da mesma, conforme as exigéncias legais;

VI - promover a integracao de toda a equipe sob o seu acompanhamento e manté-la ciente das exigéncias
institucionais, por meio de reunides ou informativos;

VIl - buscar solucdes para eventuais ocorréncias e/ou alteracdes nos setores de trabalho sob sua
responsabilidade, de acordo com normas legais;

VIII - manter informada a Chefia da UASM sobre quaisquer ocorréncias, irregularidades e/ou alteracées na sua
area de responsabilidade;

IX - acompanhar a necessidade da continuidade do trabalho dos profissionais da UASM nos Ambulatérios do
HC, assim como remanejar o horario desses profissionais, quando necessario;

X - participar de reunides e visitas clinicas relacionadas aos Ambulatérios do HC.

Art. 18. Sdo requisitos minimos para ocupar o cargo de médico da UASM: Graduacao em Medicina, Residéncia
Médica em Ginecologia e Obstetricia reconhecida pelo Ministério da Educacao e registro no respectivo

conselho de classe com suas obrigacdes em dia.
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Art. 19. Sdo atribuicées dos demais profissionais médicos da UASM:

| - atender e dar suporte aos pacientes;

Il - realizar acbes de prevencao, promocgao, protecao, educacao, intervencdo, recuperacao, habilitacao e
reabilitacdo do paciente, utilizando protocolos e procedimentos especificos;

Il - realizar diagndsticos especificos;

IV - analisar condi¢des dos pacientes;

V - desenvolver programas de prevencao, promocao de salide e qualidade de vida;

VI - participar de reunibes e visitas clinicas do seu setor de trabalho;

VIl - participar de Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas relacionadas a sua funcao,
determinadas pela Instituicao;

VIIl - elaborar e revisar protocolos e procedimentos operacionais padrao relacionados a sua area de atuacgao;

IX - manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdao diagnéstica, o tratamento prescrito e a
evolucao da doenca em prontudrio do paciente, na forma impressa ou eletrénica;

X - realizar demais atividades inerentes ao emprego.

Art. 20. As atribuicdes da equipe de enfermagem que integra a UASM sao as elencadas em regulamento da

Divisao de Enfermagem.

Art. 21. As atribuicdes da equipe de apoio administrativo que integra a UASM sdo as elencadas nas atribuicoes
do Assistente Administrativo que constam no quadro de cargos e carreiras da Ebserh e no plano de carreira do

Ministério da Educacao.

Secao lll

Nomeacéo do Gestor

Art. 22. A indicacdo para nomeacao da chefia da UASM devera seguir os critérios estabelecidos pela Resolucao
n.° 8, de 24 de setembro de 2012, da Diretoria Executiva da Ebserh Sede e pelo Regulamento de Pessoal da
Ebserh.

Art. 23. Além do disposto no artigo acima, a chefia da UASM deve ter o apoio da DGO e estar ligado a docéncia
(docente) na UFTM, dedicar-se integralmente a assisténcia, pesquisa e extensao, (projetos e artigos cientificos) e
ensino de graduacdo e pds-graduacao (“lato sensu” e “strictu sensu”) de modo continuo, efetivo e atual na

UFTM, nado podendo haver conflito de interesse com outras Instituicdes Publicas ou Privadas.
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Art. 24. A chefia da UASM é uma funcdo gratificada na estrutura das filiais da Ebserh, sendo a classificacdo,
descricdo e atribuicées apresentadas no Plano de Cargos em Comissao e Funcgdes Gratificadas (PCCFG) da
Ebserh.

Capitulo V

Organizacao Interna

Secao |

Do Funcionamento

Art. 25. A Unidade de Atencao a Saude da Mulher (UASM) funciona nos seguintes horarios:
| - administrativo: das 7 as 12 horas e das 13 as 17 horas;
Il - recepcdo: 24 horas;

Il - plantdes: 24 horas

Art. 26. As escalas de trabalho sdo de responsabilidade de cada segmento que compde a Unidade, devendo ser
elaboradas até o dia 27 de cada més para andlise e aprovacdo da Chefia e posterior envio a Unidade de

Comunicacao para publicacdo no sitio eletrénico da Instituicao.

Art. 27. Os afastamentos e férias deverao ser inicialmente avaliados pela chefia para posterior encaminhamento
a Alta Gestao para deliberacdo e seguirdo os normativos dos Servicos de Recursos Humanos de cada categoria

dos trabalhadores da Unidade, referentes a matéria.

Secaolll

Do Conselho Gestor

Art. 28. A UASM podera ter um Conselho Gestor, de natureza consultiva e deliberativa, de carater permanente,
constituido pela chefia e representantes dos segmentos que a compdem e pelo representante das categorias
profissionais da equipe multiprofissional, com a finalidade de auxiliar na tomada de decisdes, relacionadas a

funcionalidade do servico, atendendo ao disposto no artigo 6.° deste Regulamento.

Art. 29. Compdem o Conselho Gestor da UASM:
| - o chefe da Unidade de Atencao a Saude da Mulher, como presidente;
Il - o responsavel pela subunidade Oncologia Ginecolégica, como vice-presidente;

Il - o responsavel pela subunidade Ginecologia;
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IV - o responsavel pela subunidade Citologia e Colposcopia;

V - um representante da equipe multiprofissional.

Art. 30. Sdo objetivos do Conselho Gestor:

| - promover o alinhamento das a¢des das diretrizes estratégicas da UASM;

Il - promover e apoiar a priorizacao de projetos a serem atendidos para dar suporte as necessidades estratégias
de planejamento da Unidade;

Il - implementar oportunidades de melhorias para que a Unidade possa se adaptar rapidamente a mudancas

de circunstancias tecnoldgicas ou de gestao e a novas demandas operacionais.

Art. 31. Sdo competéncias do Conselho Gestor:

| - propor atualizacdo do regulamento interno, quando necessario;

Il - apreciar o Plano Anual de Investimento da Unidade, para o exercicio subsequente;

Il - definir as diretrizes de planejamento, organizacdo e execucao das atividades da Unidade;

IV - definir prioridades na formulacao e execucao de planos e projetos relacionados a expansao da Unidade;

V - estabelecer um cronograma de reunides e de atividades do Conselho para o exercicio, quando do inicio das
atividades;

VI - dar andamento as a¢bes propostas no Plano Diretor Estratégico (PDE) institucional para a Unidade;

VIl - propor a criacdo de Grupos de Trabalho para:

a) auxiliarem nas decisées do Conselho Gestor, definindo sua composicao, objetivos e prazo para conclusao dos
trabalhos;

b) comporem o centro de custo da unidade, com o objetivo de fazer levantamento das demandas de materiais
de consumo e permanente, gerir e controlar estoque, bem como acompanhar o andamento das aquisi¢oes;

VIl - desenvolver as atividades do Plano Diretor Estratégico (PDE) relativos a Unidade.

Art. 32. Para o bom funcionamento do Conselho, deverdo ser observadas as seguintes regras:

| - as reunides ordinarias, convocadas pelo coordenador, com antecedéncia minima de cinco dias uteis,
acontecerao bimensalmente, no quarto andar do Hospital da Mulher do HC-UFTM, as 15 horas, da primeira
quinta-feira dos meses pares, ou de acordo com a conveniéncia de seus membros;

Il - as reunides extraordindrias poderao ser convocadas pela Chefia ou pela subscricao de 2/3 de seus membros,
com antecedéncia de dois dias Uteis;

Il - as decisdes do Conselho serdo tomadas pela maioria simples presente a reunido, cabendo ao coordenador o
voto de desempate;

IV - os atos do Conselho Gestor serdao consubstanciados em recomendacdes, indicacdes ou diligéncias, todos

registrados em livros-ata.
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Secao lll

Indicadores de Gestao

Art. 33. Os indicadores de gestao da Unidade séo os exigidos pelos credenciamentos do HC, pelo Programa de
Melhoria dos Hospitais Publicos de Minas Gerais (Pré-Hosp) e pelo PDE do HC-UFTM, avaliados, conforme

padronizado na estrutura gerencial de cada um.

Capitulo VI

Disposicoes finais

Art. 34. O funcionamento da Unidade de Atencdo a Saude da Mulher (UASM), além dos critérios, regras e
recomendagdes contidas neste Regulamento, deve observar a legislacao brasileira pertinente, assim como o
Estatuto e o Regimento Geral da Ebserh, bem como o regimento interno do HC e as demais regras
estabelecidas na Instituicao.

§ 1.2 Assuntos referentes a normas e rotinas da UASM, devem ser tratados em documento préprio (manual de
normas e rotinas e/ou POPs).

§ 2.° O descumprimento das determinagbes previstas neste Regulamento é passivel de sangbes, em

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

Art. 35. Os casos omissos deverdo ser objeto de discussdo e deliberacdo do Conselho Gestor, com a chefia da

UASM, bem como com a chefia imediatamente superior.

Art. 36. O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.
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Resolucao n.° 109, de 6 de setembro de 2017

O Colegiado Executivo do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, Administrado pela
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, composto pelo Superintendente e os Gerentes de Atencdo a Saude,
de Ensino e Pesquisa e Administrativo, no uso de suas competéncias delegadas pelos artigos 53 e 54 do

Regimento da Ebserh (2.2 revisao), em reuniao ordinaria, realizada 6 de setembro de 2017, resolve:

Art. 1.2 Aprovar o Regulamento da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar do Hospital de Clinicas da

Universidade Federal do Triangulo Mineiro, parte integrante desta Resolucao.

Art. 2.° Esta Resolucao entrara em vigor na data de sua publicacao.

Luiz Antonio Pertili Rodrigues de Resende
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Capitulo |

Disposices iniciais

Art. 1.° Este regulamento foi elaborado pela Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar (DLIH) como intuito
de implementar a politica de gestdao da infraestrutura fisica e tecnolégica, dos equipamentos médicos e
laboratoriais e dos insumos para o Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-
UFTM), e assessorar a ampliacdo e qualificacdo do seu parque tecnoldgico, incorporacao e uso racional de

insumos e novas tecnologias.

Art. 2.2 O contelido deste regulamento possibilitara o acesso as informacdes necessarias ao funcionamento da
Divisao, tais como fluxos dos procedimentos e as orientagdes sobre as condicdes de trabalho a serem adotadas

e compartilhadas entre a equipe.

Art. 3.° Este regulamento facilitard a identificacdo, a andlise e a correcdo dos pontos criticos e de possiveis nao
conformidades que vierem a ocorrer em cada etapa do processo de trabalho e ainda possibilitara aos gestores
uma visao global e ao mesmo tempo detalhada da estrutura funcional e organizacional, propiciando uma base
para a realizacdo de um planejamento adequado de um programa de capacitacdo técnica-cientifica e

humanitaria.

Capitulo Il

Caracterizacao

Secao |

Caracterizacao geral

Art. 4.° A DLIH do HC-UFTM, administrado pela Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), caracteriza-
se da seguinte forma:

| - titulo: Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar (DLIH);

Il - localizagdo: 2.° andar - Hospital de Clinicas - UFTM;

Il - ambientes de trabalho: uma sala no 2.2 andar do HC-UFTM, com dois ambientes: secretaria e sala da chefia;
IV - vinculacdo: Geréncia Administrativa e Superintendéncia;

V - cargo de gestédo: Chefia da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar;

VI - supervisdo técnica: Responsavel Técnico pela Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar.
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Secao ll

Estrutura fisica

Art. 5.° Compdem a estrutura fisica da Unidade:

N.o Classificacao Quantidade Objetivo

- Recepcdo do publico interno e externo do HC-

UFTM
Sala de Chefiae
- Realizacdo de reunides para planejamentos de

1 Sala de 1
acoes e avaliagbes da equipe
Recepcao
- Garantia de um espaco adequado de acolhimento
da equipe durante a jornada de trabalho.
Capitulo llI

Responsabilidades

Secao |

Competéncias

Art. 6.° A DLIH tem as seguintes competéncias:

| - coordenar o processo de articulagcdo para o planejamento, logistica e manutencao de insumos do hospital;

Il - estabelecer normas técnicas e delegar poderes, no ambito de suas competéncias;

Il - otimizar os processos de definicdo e aquisicao de insumos, em articulacdo com as demais Divisdes da
Geréncia Administrativa do hospital;

IV - contribuir com as demais Divisdes da Geréncia Administrativa, na formulacdo e implementacao da politica
de recursos humanos do hospital, com énfase na drea de infraestrutura, logistica e gestao de servicos de
hotelaria hospitalar;

V - contribuir com o processo de monitoramento e avaliacdo da Ebserh.

Art. 7.2 A Divisdao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar possui quatro setores subordinados, elencados a
seguir:

| — Hotelaria;

Il - Engenharia Clinica;

Il - Infraestrutura Fisica;

IV — Suprimentos.
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Paragrafo unico. Integra o Setor de Suprimentos a Unidade de Almoxarifado.

Art. 8. Compete ao Setor de Hotelaria Hospitalar:

| - identificar os contratos terceirizados do setor de hotelaria hospitalar;

Il - subsidiar tecnicamente o processo de elaboracao dos termos de referéncia dos servicos, considerando o
perfil assistencial da instituicdo;

Il - promover e apoiar programas de humanizac¢ao no setor de hotelaria hospitalar;

IV- subsidiar tecnicamente a elaboracao das rotinas e procedimentos operacionais, aprimorando as interfaces
entre os servicos que integram o setor de hotelaria hospitalar;

V- monitorar a execucao das atividades desenvolvidas, observando a qualidade da assisténcia prestada ao
paciente;

VI - promover a cultura de hospitalidade e apoiar programas de humaniza¢ao no Setor de Hotelaria hospitalar
fundamentada nos preceitos especialmente nos principios de equidade, acessibilidade, integralidade;

VIl - identificar os contratos terceirizados do setor de hotelaria hospitalar;

VIII - garantir que os servicos hospitalares de higienizacdo e limpeza, gestdo de residuos, producdo de
alimentacdo e nutricdo, processamento de roupas, dedetizacdo, portaria e seguranca patrimonial favorecam a
experiéncia do usuario no HC-UFTM com vistas aos preceitos que regem o Sistema Unico de Saude (SUS) no
Brasil;

IX - executar planejamento, organizacdo, controle e avaliacdo dos servicos de higienizacdo e limpeza, gestdo de
residuos, producao de alimentacao e nutricao, processamento de roupas, dedetizacao, portaria e seguranca
patrimonial que compde o Setor de Hotelaria Hospitalar do HC-UFTM;

X - avaliar as demandas das unidades/setores e propor solugdes eficazes e efetivas para os servicos hospitalares
de higienizacao e limpeza, gestao de residuos, producdo de alimentagao e nutricdao, processamento de roupas,
recepcao, portaria e seguranca patrimonial que compde o Setor de Hotelaria Hospitalar do HC-UFTM;

X| - monitorar e atualizar os processos e procedimentos de definicao e utilizacdo dos servicos hospitalares de
higienizacdo e limpeza, gestdao de residuos, producao de alimentacdo e nutricdo, processamento de roupas,
dedetizacao, portaria e seguranca patrimonial, observando a qualidade dos servicos prestados aos clientes;

Xl - garantir interface com a superintendéncia, geréncias, divisdes, setores e unidades operacionais do HC-
UFTM com autonomia para tomada de decisdes pertinentes;

XII - garantir interface dos servicos da hotelaria com ensino, pesquisa e extensao junto a UFTM com vistas a
modelos de exceléncia para Hotelaria Hospitalar;

XIV - coordenar o gerenciamento dos processos de Nutricdo, Lavanderia, Portaria, Seguranca Patrimonial,
Higienizacao e Residuos e Dedetizacao;

XV - executar outras atribuicées determinadas pelo Superintendente.
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Art. 9. Compete ao Setor de Engenharia Clinica:

I- elaborar, em consonancia com a Ebserh, o Plano de Manutencao do Parque Tecnolégico do hospital;

II- subsidiar tecnicamente o processo de aquisicdo de equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e
odontoldgicos;

lll- subsidiar tecnicamente o processo de contratacdo de servicos de manutencdo preventiva e corretiva de
equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontolégicos;

IV- acompanhar o recebimento e distribuicdo de equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e
odontolégicos entregues no hospital, bem como as instalagdes nas suas unidades;

V- acompanhar a execucao dos servicos de manutencao preventiva e corretiva em equipamentos médico-
hospitalares, laboratoriais e odontolégicos realizados por empresas contratadas pelo hospital;

VI- promover e apoiar programas de capacitacdo de recursos humanos na operacao e manutencao dos
equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontolégicos, nas unidades do hospital;

VII- coordenar a politica de avaliacdo e incorporacdao de novas tecnologias em saude, no que se refere aos
equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontolégicos no hospital;

VIII- subsidiar tecnicamente a elaboragdo dos projetos de arquitetura e engenharia no que se refere a instalacao

de equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontolégicos no hospital.

Art. 10. Compete ao Setor de Infraestrutura Fisica:

I- gerenciar os projetos fisicos da edificacdo, com base em Plano Diretor Fisico e Assistencial;

Il- gerenciar a manutencao preditiva, preventiva e corretiva das instalagdes fisicas do hospital, por meio de
analise da situacdo, elaboracao de proposta de intervencao e restauracdo da instalacao;

Ill- executar, com equipe prépria, ou coordenar a execucao de servicos terceirizados relativos aos projetos e
obras prediais;

IV- executar, com equipe prépria, ou coordenar a execucao de servicos terceirizados relativos as instalagcdes
hidrossanitarias, elétrica e, eletronicas, protecdo contra descargas atmosféricas, fluido-mecanicas, de
climatizacao e protecdo e combate a incéndios;

V- executar ou coordenar o servico terceirizado de limpeza da 4rea externa e jardinagem;

VI- executar ou coordenar o servico terceirizado de seguranga patrimonial, de seguranca do trabalho e de
vigilancia;

VII- auxiliar a gestdo do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude;

VIlI- alimentar e manter atualizado o sistema de gerenciamento de manutencao predial, por meio das Ordens
de Servicos previstas, em execucao e realizadas;

IX- efetuar levantamento de custos e compras de materiais, pecas e servicos necessarios para a manutencédo
predial;

X- armazenar os materiais, pecas e ferramentas necessdrios para a manutencao predial.
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Art. 11. Compete ao Setor de Suprimentos:

I- elaborar e/ou revisar, em consonancia com a Ebserh, as planilhas de padroniza¢ao dos insumos utilizados no
hospital;

II- subsidiar tecnicamente o processo de aquisicado dos insumos (medicamentos, produtos para saude, Orteses,
Préteses e Materiais Especiais — OPMEs e demais), considerando o perfil assistencial do hospital;

Ill- subsidiar tecnicamente o processo de adesao aos pregdes centralizados ou a elaboracao dos termos de
referéncia locais, para os itens ndo contemplados nas compras centralizadas;

IV- acompanhar e monitorar o cumprimento das ordens de fornecimento e entregas das atas de registro de
precos de medicamentos e insumos diversos de uso nos hospitais;

V- promover e apoiar programas de capacitacdo de recursos humanos as equipes multiprofissionais, nas
unidades do hospital;

VI- subsidiar tecnicamente na elaboracao da lista de insumos necessarios a incorporacao de novas tecnologias
em saude, no que se refere aos equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontolégicos no hospital;
VIl- apoiar a implementacdo de protocolos clinicos, definidos e negociados pela Diretoria a de Servigos
Assistenciais;

VIII- acompanhar e controlar a aquisicdo e uso racional de insumos nos hospitais, de acordo com as diretrizes

estabelecidas.

Art. 12. Compete a Unidade de Almoxarifado:

I- elaborar e/ou revisar em consonancia com a Ebserh as planilhas de padronizacao dos insumos utilizados no
hospital;

II- subsidiar tecnicamente o processo de aquisicao dos insumos (material de expediente, géneros alimenticios,
material de informéatica e demais);

lll- subsidiar tecnicamente o processo de adesdo aos pregdes centralizados ou a elaboracao dos termos de
referéncia locais, para os itens ndo contemplados nas compras centralizadas;

IV- planejar, armazenar, controlar e distribuir os estoques dos insumos;

V- solicitar os empenhos, baseando-se na demanda da instituicao;

VI- acompanhar e monitorar o cumprimento das ordens de fornecimento e entregas das atas de registro de
precos dos insumos;

VII- subsidiar tecnicamente na elaboracao da lista de insumos necessérios a incorporacao de novas tecnologias
em saude, no que se refere aos equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos no hospital;
VIII- acompanhar e controlar a aquisicao e uso racional dos insumos nos hospitais, de acordo com as diretrizes
estabelecidas;

IX- elaborar os indicadores de avaliacao.
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Capitulo IV

Capital Humano

Secao |

Deveres

Art. 13. A DLIH deverd manter colaboracdo reciproca e intercambio de informacdes com a finalidade de

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

Art. 14. Sao deveres gerais dos trabalhadores lotados na Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar:

| - comparecer ao trabalho trajado adequadamente;

Il - usar o cracha nas dependéncias do hospital;

Il - tratar a todos com urbanidade;

IV - cumprir os procedimentos operacionais padrao (POPs), referentes as tarefas para as quais for designado;

V - acatar as ordens recebidas de seus superiores hierdrquicos, com zelo, presteza e pontualidade;

VI - observar rigorosamente os horarios de entrada e saida e de refeicdes, determinados pela chefia e por lej;
VIl - comunicar ao chefe imediato, com antecedéncia, a impossibilidade de comparecer ao servico;

VIII - utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), sempre que necessério, e acatar as normas de
seguranca da Instituicao;

IX — acatar as normas operacionais da Instituicao, sob pena de san¢des administrativas;

X - participar dos programas de capacitacao para os quais for convocado;

XI = compartilhar conhecimentos obtidos em cursos ou eventos patrocinados pela Instituicdao; XIl - participar
de reunides periédicas para revisdao de servicos, sugestdes operacionais e reciclagem de conhecimentos a
serem definidos pela chefia;

XIII - zelar pelo patrimdnio da Instituicao, prevenindo quaisquer tipos de danos materiais aos equipamentos,
instalagées ou qualquer outro patrimdnio, e informar/registrar possiveis danos assim que identificar ou tomar
conhecimento dos mesmos;

XIV — manter seus registros funcionais atualizados;

XV - guardar sigilo sobre informacdes de carater restrito, de que tenha conhecimento em razédo de cargo,
emprego ou fungao;

XVI - submeter-se aos exames médicos ocupacionais (admissional, peridédico, retorno ao trabalho) ou
quando determinado pelo Servico de Saude Ocupacional do Trabalhador;

XVIl - observar e cumprir o Cédigo de Etica da Profissdo e os Regulamentos inerentes a cada vinculo na

Instituicao.
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Secao ll

Clientes

Art. 15. Sdo clientes internos e externos da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar: todas as Unidades

organizacionais do HC, fornecedores, rgaos publicos e profissionais de outros hospitais.

Secao llI

Cargos e atribuigoes

Art. 16. A Divisdao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar possui os seguintes cargos e atribui¢cdes, assim
especificados:

1 Chefia

Requisito para ocupacdo do cargo: formacdo superior completa, experiéncia em
gestdo em Hospital, experiéncia em gestao compativel com o cargo ocupado e

experiéncia minima comprovada em lideranca de equipe.

Atribuicoes:

1 Avaliar as demandas dos Setores e propor solucdes eficazes e efetivas para a infraestrutura
fisica, hotelaria, engenharia clinica e suprimentos;

2 Monitorar e avaliar a gestdo de infraestrutura fisica, insumos estratégicos e servicos de
hotelaria hospitalar, de forma orientada para a qualificacdo das areas fisicas e instalagdes
prediais, do parque tecnoldgico, do uso racional de insumos estratégicos e dos servicos de
hotelaria hospitalar;

3 Estabelecer, em acordo com os demais Setores, indicadores e parametros de referéncia
para o monitoramento e avaliacdo da qualidade da infraestrutura fisica, dos insumos
estratégicos, equipamentos e servicos de hotelaria hospitalar;

4 Articular com a Geréncia Administrativa o dimensionamento e a capacitacao dos recursos
humanos necessérios para o uso e gestao da infraestrutura fisica, dos insumos estratégicos
e dos servicos de hotelaria hospitalar implantados;

5 Articular com o Setor de Gestdo de Processos e Tecnologia da Informacdo (SGPTI) o
desenvolvimento e implantacdo dos Sistemas de Gestdo Hospitalar no tocante a
infraestrutura fisica, aos insumos estratégicos e servicos de hotelaria hospitalar, bem como
aos seus indicadores de monitoramento;

6  Supervisionar a ocupacao do espaco fisico do HC-UFTM e anexos e participar da definicao
de areas e infraestrutura para o desenvolvimento das atividades atuais e futuras;

7  Coordenar, controlar e executar servicos relacionados com hotelaria hospitalar,
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infraestrutura fisica, engenharia clinica, suprimentos e outras atividades administrativas
complementares ao ambito de atuacdo do HC-UFTM;

Planejar, coordenar, executar, fiscalizar e avaliar as atividades referentes a logistica de
infraestrutura do Hospital, no que concerne ao desenvolvimento das areas de engenharia,
manutencao e servigos gerais;

Supervisionar sistematicamente toda a operacionalidade dos servicos que constituem a
Divisdo, avaliando resultados, corrigindo distor¢des e propondo novas metas;

Subsidiar a Comissao de Licitacdo na elaboracdo de termos de referéncia dos servicos de
engenharia, hotelaria, manutencao de equipamentos médico-hospitalares e suprimentos;
Manter o didlogo continuo com todos os setores do Hospital no sentido de garantir todas
as demandas necessarias ao bom funcionamento do Hospital;

Coordenar, em conjunto com as demais Diretorias, o processo de articulacdo com as filiais e
unidades descentralizadas, para o planejamento, a logistica e a manutencdao de
infraestrutura fisica, tecnologias, insumos estratégicos e servicos hospitalares, necessarios a
execucao das atividades dos hospitais;

Propor padrdes, definir orientacbes técnicas e delegar competéncias no ambito da
Diretoria, comunicando as demais Diretorias e aos gestores das filiais e unidades
descentralizadas;

Articular com o SGPTI o desenvolvimento e implantacao dos Sistemas de Gestao Hospitalar
no tocante a infraestrutura fisica, as tecnologias, aos insumos estratégicos e servicos
hospitalares, bem como aos seus indicadores de monitoramento;

Implementar a politica de gestdao de infraestrutura fisica, equipamentos médicos e
laboratoriais e insumos para o hospital, em consonancia com a Diretoria de Logistica,
orientada na ampliacdo e qualificacdo do seu parque tecnolégico, incorporacdo e uso
racional de insumos e novas tecnologias;

Implantar e avaliar os POPs e manuais afetos aos cuidados desenvolvidos na Divisdo de
Logistica e Infraestrutura Hospitalar;

Identificar necessidades e propor a¢des de educacdo permanente das equipes;
Participar de Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas determinadas
pela Instituicdo;

Auxiliara na construcdo do centro de custo da Divisdo de Logistica e Infraestrutura
Hospitalar;

Conferir e aprovar as escalas de trabalho, a programacao de férias e as solicitacbes de
afastamentos, conforme normativas legais;

Conferir e assinar os Registros de Ponto dos trabalhadores;
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22 Manter a pagina da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar atualizada no sitio
eletronico do HC, conforme determina a Lei de Acesso a Informacao contendo, no minimo,
os seguintes dados: identificacdo, horario de atendimento, localizacao, telefone e email,
nome dos membros que compdem a equipe e cargos ocupados, descricao de histérico do
servico (opcional), competéncias, descricao das atividades desenvolvidas, relatérios de
producao e escalas de trabalho;

23 Definir processos de trabalho no ambito da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar,
de acordo com as exigéncias institucionais, proporcionando retorno adequado a alta
gestao e a sua equipe;

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

25 Apresentar habilidades em lideranca, trabalho em equipe, mediacdo de conflitos,
processos de comunicacgao, decisdo, negociacao e mudancas.

26 Realizar as avaliacdes de desempenho dos colaboradores juntamente com os
coordenadores, na presenca dos colaboradores, conforme legislacao.

2 Secretario da Unidade
Requisito para ocupacdao do cargo: pessoa com formacdao em nivel médio
completo, com dominio em informatica (excel, powerpoint, internet, outros) e com
habilidade em comunicacao e organizacao.

Atribuicoes:

1 Agendar reunides e expedir convocagdes/convites para as reunides extraordinarias;

2 Controlar agenda de compromissos;

3 Digitar memorandos, oficios e demais documentos, receber, encaminhar e arquivar
correspondéncias, bem como todas as atualizagdes pertinentes a Divisao de Logistica e
Infraestrutura Hospitalar;

4 Catalogar fontes bibliograficas;

5 Manter os arquivos atualizados;

6 Manter os armarios organizados;

7 Executar os servicos de digitacdo da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar;

8 Fazer requisicao de materiais e solicitacao para consertos de equipamentos e encaminha-
los aos servicos competentes, apds autorizacdo da Chefia;

9 Planejar viagens, despacho e conferéncia de documentos;

10 Participar da organizagao de eventos;

11 Realizar reservas de transporte aéreo, terrestre e estada dos componentes da Divisdo de
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Logistica e Infraestrutura Hospitalar para eventos externos;
12 Digitar os relatérios elaborados pela Chefia e pelo Conselho Gestor;
13 Participar de reunides e elaborar as atas pertinentes;
14 Conferir agenda e comunicar as atividades do dia a Chefia;
15 Checar os e-mails da caixa de entrada da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar;

16 Planejar e organizar eventos;

Secao IV

Nomeacao do Gestor

Art. 17. A indicacdo para nomeacdo da chefia da Divisdao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar devera seguir
os critérios estabelecidos pela Resolucao n.° 8, de 24 de setembro de 2012, da Diretoria Executiva da Ebserh

Sede e pelo Regulamento de Pessoal da Ebserh.

Art. 18. A chefia da Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar é uma funcdo gratificada na estrutura das
filiais da Ebserh, sendo a classificacao, descricao e atribuicdes apresentadas no Plano de Cargos em Comissao e
Funcées Gratificadas (PCCFG) da Ebserh.

§ 1.2 A funcdo gratificada constitui um cargo de confianca e caracteriza-se por atividades de direcéo,
assessoramento ou chefia, sendo sua nomeacao por meio de portaria publicada no Diario Oficial da Unido e
tera permanéncia determinada pela chefia imediatamente superior.

§ 2.0 Nas auséncias e impedimentos previstos em lei, (como férias, licencas-saude, afastamentos para
capacitacdo, etc) da chefia da Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar, assumird pessoa de sua confianca
gue serd o substituto legal, formalmente nomeado, permanecendo no cargo por igual periodo ao do mandato

da chefia.

Capitulo V

Organizagao Interna

Secao |

Do Funcionamento

Art. 19. A Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar funciona nos seguintes horarios: das 07 as 17 horas,

de segunda a sexta-feira, ficando a chefia da Divisao em regime de sobreaviso nos horarios nao comerciais.



N.° 144, sequnda-feira, 11 de setembro de 2017

Art. 20. As escalas de trabalho devem ser elaboradas até o dia 10 de cada més para andlise e aprovacao da

Chefia e posterior envio a Unidade de Comunicacao para publicacdo no sitio eletronico da Instituicao.

Secaolll

Do Conselho Gestor

Art. 21. A Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar poderd ter um Conselho Gestor, de natureza
consultiva e deliberativa, de carater permanente, constituido pela chefia e representantes dos segmentos que

a compdem, com a finalidade de auxiliar na tomada de decisbes, relacionadas a funcionalidade do servico

Art. 22. Sao objetivos do Conselho Gestor:

| - promover o alinhamento das acdes das diretrizes estratégicas da Divisdo de Logistica e Infraestrutura
Hospitalar;

Il - promover e apoiar a priorizacao de projetos a serem atendidos para dar suporte as necessidades
estratégias de planejamento da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar;

Il - implementar oportunidades de melhorias para que a Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar possa
se adaptar rapidamente a mudancas de circunstancias tecnolégicas ou de gestao e a novas demandas

operacionais.

Art. 23. Compdem o Conselho Gestor da Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar:

| - a chefia, como coordenadora do Conselho;

Il - um representante de cada segmento da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar.

§ 1.2 Nas auséncias e impedimentos previstos em lei (como férias, licencas-saude, afastamentos para
capacitacdo, etc) da chefia da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar, assumird a coordenacao do
Conselho o substituto legal.

§ 2.2 O secretario do Conselho serd escolhido dentre os representantes de cada segmento da Divisdao de
Logistica e Infraestrutura Hospitalar representado no Conselho, se a mesma ndo possuir o servico de

secretariado.

Art. 24. Caberd ao secretdrio do Conselho ou ao representante do segmento com a funcao de secretdrio
do Conselho:

| - organizar a ordem do dia;

Il - receber e protocolar os processos e expedientes;

Il - manter controle dos prazos legais e regimentais referentes aos processos que devam ser examinados

e/ou reexaminados nas reunides do Conselho;
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IV - providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas;

V - lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de ata, de protocolo, de registro de atas, e de
registro de deliberag¢des, rubricando-os e mantendo-os sob vigilancia;

VI - lavrar e assinar as atas de reunides do Conselho;

VIl - elaborar relatério mensal das atividades do Conselho;

VIl - providenciar, por determinacdo do coordenador, a convocacao das sessdes ordinarias e extraordinarias,
que deverd conter a pauta das reunides;

IX - realizar outras funcdes determinadas pelo coordenador, relacionadas ao Conselho.

Art. 25. Sdo competéncias do Conselho Gestor:

| - elaborar, revisar e propor atualizacao do regulamento interno e demais documentos normativos da Divisao
de Logistica e Infraestrutura Hospitalar quando necessario;

Il - apreciar o Plano Anual de Investimento da Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar, para o exercicio
subsequente;

Il - definir as diretrizes de planejamento, organizacdo e execucdo das atividades da Divisdo de Logistica e
Infraestrutura Hospitalar;

IV - definir prioridades na formulacao e execucao de planos e projetos relacionados a expansao da Divisao de
Logistica e Infraestrutura Hospitalar;

V - estabelecer um cronograma de reunides e de atividades do Conselho para o exercicio, quando do inicio
das atividades;

VI - propor a criacdo de Grupos de Trabalho para:

a) auxiliarem nas decisdes do Conselho Gestor, definindo sua composicao, objetivos e prazo para concluséo
dos trabalhos;

b) comporem o centro de custo da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar, com o objetivo de
fazer levantamento das demandas de materiais de consumo e permanente, gerir e controlar estoque, bem
como acompanhar o andamento das aquisi¢oes;

VIl - desenvolver as atividades do Plano Diretor Estratégico sob a responsabilidade da Divisao.

Art. 26. Para o bom funcionamento do Conselho deverdo ser observadas as seguintes regras:

| - as reunides ordinarias, convocadas pelo coordenador, com antecedéncia minima de 3 dias Uteis, acontecerdo
1 vez ao més;

Il - as reunides extraordindrias poderdao ser convocadas pelo coordenador ou pela subscricdo de (dois
tercos/metade/qualquer nimero) de seus membros, com antecedéncia de 2 dias Uteis;

Il - as decisdes do Conselho serao tomadas pela maioria simples presente a reunido, cabendo ao coordenador

o voto de desempate;
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IV - os atos do Conselho Gestor serdao consubstanciados em recomendacdes, indicagdes ou diligéncias, todos
registrados em livros-ata e formalizados em relatérios oficiais, sendo estes enviados a chefia imediatamente

superior, se necessario.

Capitulo VI

Indicadores de Gestao

Art. 27. Os indicadores de gestao da Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar estdo dispostos no quadro

abaixo:

1 Indicadores de Producao Especificacao

- Indice de conformidade na estrutura fisica das unidades assistenciais|
(Ambulatério Maria da Gléria);
- Indice de conformidade na estrutura fisica das unidades assistenciais|
(Centro de reabilitacao);
- indice de conformidade na estrutura fisica das unidades assistenciais
(Ambulatério de Especialidades);

- indice de conformidade na estrutura fisica das unidades assistenciais (GO);

2 Indicadores de Desempenho Especificacao

- Percentual de adequacdes fisicas em relacao ao mapa de melhorias;
- Grau de atendimento efetivo das requisicdes de insumos;

- Percentual de insumos com pré qualificacdo

- indice de conformidade em equipamentos assistenciais

- Taxa de manutencgdes preventivas em equipamentos assistenciais

- Tempo médio de Ressuprimento

- Taxa de kits de insumos implantados

Capitulo VI

Disposicoes finais

Art. 28. O funcionamento da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar, além dos critérios, regras e
recomendagdes contidas neste Regulamento, deve observar a legislacao brasileira pertinente, assim como o

Estatuto e o Regimento Geral da Ebserh, bem como as regras estabelecidas internamente pela Instituicao.
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§ 1.2 Assuntos referentes a normas e rotinas da Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar devem ser
tratados em documento préprio (manual de normas e rotinas e/ou POPs).
§ 2.2 O descumprimento das determinacdes previstas neste Regulamento é passivel de sancdes, em

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

Art. 29. Os casos omissos deverao ser objeto de discussao e deliberagcdo do Conselho Gestor com a chefia da

Divisao de Logistica e Infraestrutura Hospitalar, bem como com a chefia imediatamente superior.

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

COMPOSICAO DE GRUPO

Portaria n.° 167, de 4 de setembro de 2017
O Superintendente do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro, no uso de sua
competéncia que lhe foi subdelegada pela Portaria n.° 23 de 26 de abril de 2013, do Presidente da Empresa

Brasileira de Servicos Hospitalares - Ebserh -, resolve:

Art. 1.° Designar Maria de Lourdes Marra Santos, Assistente em Administracao; Ana Lucia dos Santos Correa,
Assistente em Administracao; Jodao Pedro Aparecido Vicente, Jornalista; lvone Aparecida Vieira da Silva,
Assistente Social e José Eduardo dos Reis Félix, Técnico em Radiologia para comporem, sob a coordenacao do
primeiro servidor, o Grupo de Trabalho para Atualizacdo da Norma Operacional N.° 2, de 11 de maio de 2016 e
do Regimento Interno da Comissdao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar do

Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro.
Art. 2.° O Grupo de trabalho tera o prazo de 30 (trinta) dias para a conclusao dos trabalhos, a contar da data de
publicacdo desta Portaria e terd suas atividades encerradas ap6s a publicacdo da atualizacdo dos supracitados

documentos.

Art. 3.° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Luiz Antonio Pertili Rodrigues Resende
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DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

REVOGACAO

Portaria n.° 726, de 4 de setembro de 2017

A Chefe da Divisao de Gestao de Pessoas do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro,
no uso da subdelegacdo de competéncia que lhe foi conferida pela Portaria n.° 22, do Superintendente do
Hospital de Clinicas da Universidade do Triangulo Mineiro, datada de 7 de marco de 2014, publicado no Boletim

de Servicon.° 1, de 17 de marco de 2014, resolve:

Art. 1.2 Revogar a Portaria n.° 12, de 17 de dezembro de 2014, publicada no Boletim n.c 42, de 30 de marco de
2015, que nomeou a empregada publica Elisamar Cristina Pereira Caetano - siape n.° 2101385, substituta de
Cicero Resende da Silva - Siape n.° 0389079, Chefe da Unidade de Patriménio do Hospital de Clinicas da

Universidade Federal do Triangulo Mineiro, nas auséncias e impedimentos legais do titular.

Vanilda Aparecida Santana Paulino



