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Capitulo |

Disposigdes preliminares, objetivos e caracteristicas

Art. 1.2 Este regulamento foi elaborado com o intuito de organizar, aprimorar, otimizar e padronizar
as atividades e rotinas do Setor de Hotelaria Hospitalar (STHH) do Hospital de Clinicas da Universidade
Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares (Ebserh), tendo como foco principal um atendimento rapido, eficaz e de qualidade aos
usuarios, trabalhadores, docentes e discentes do HC-UFTM.

Art. 2.2 O conteludo deste regulamento possibilitarda o acesso as informagdes necessarias ao
funcionamento do STHH, tais como fluxos dos procedimentos e as orienta¢des sobre as condi¢es de
trabalho a serem adotadas e compartilhadas entre a equipe.

Art. 3.2 Este regulamento facilitard a identificagcdo, a analise e a corre¢do 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 ao mesmo tempo detalhada da estrutura funcional e
organizacional do Setor.

Capitulo Il
Competéncias

Art. 4.2 As principais competéncias do STHH sdo:

| - promover a cultura de hospitalidade e apoiar programas de humanizacdo no STHH,
fundamentados nos principios de equidade, acessibilidade, integralidade;

Il - fiscalizar os contratos terceirizados vinculados ao STHH;

lll - garantir que os servicos hospitalares de produgdo/distribuicdo do servico de nutrigdo e dietética,
processamento de roupas, controle de pragas, higienizacdo, residuos, areas coletivas do hospital,
transporte interno e externo de pacientes, favorecam a experiéncia do usudrio no HC-UFTM com vistas
aos preceitos que regem o Sistema Unico de Saude (SUS);

IV — planejar, organizar, controlar e avaliar os servicos de producdo/distribuicdo do servigo de nutri¢cdo
e dietética, processamento de roupas, controle de pragas, higienizacdo, residuos, areas coletivas do
hospital, transporte interno e externo de pacientes que compdem o STHH;

V - subsidiar tecnicamente o processo de elaboracdao dos processos SEl para elaboracdo dos
documentos necessarios para contratacao dos servicos e aquisicdo de materiais especificos para o
setor, considerando o perfil assistencial da instituicao;

VI - avaliar as demandas das unidades/setores e propor solucdes eficazes e efetivas para os servigos
hospitalares de produgdo/distribuicdo do servico de nutricdo e dietética, processamento de roupas,
controle de pragas, higienizacao, residuos, areas coletivas do hospital, transporte interno e externo de
pacientes que compdem o STHH,;

VII- garantir interface com a superintendéncia, geréncias, divisGes, setores e unidades operacionais do
HC-UFTM com autonomia para tomada de decisdes pertinentes;
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VIl - garantir interface dos servicos da hotelaria com o ensino, a pesquisa e a extensdo, com vistas a
modelos de exceléncia para hotelaria hospitalar;

IX — gerenciar os processos de producdo/distribuicdo do servico de nutricdo e dietética,
processamento de roupas, controle de pragas, higienizacdo, residuos, dreas coletivas do hospital,
transporte interno e externo de pacientes;

X - subsidiar tecnicamente a elaboragdao de documentos normativos como: normas, rotinas e
procedimentos operacionais, aprimorando as interfaces entre os servigos que integram o STHH;

Xl - viabilizar, através de sistema informatizado (GLPI), a solicitacdo de demandas de servigos
vinculados ao STHH, como por exemplo, solicitagdo de colchGes/travesseiros/lixeiras/dispensadores
de sabao; agendamento de ambulancia; acionamentos de transporte interno (maqueiros); solicitagcao
de dietas extras; solicitagdo de enxoval extra para paciente; servicos de higienizacao; dedetizagao e
outros.

Xl - fiscalizar/supervisionar o funcionamento das area coletivas do hospital;

XIll — monitorar a prestacdo de servicos das empresas terceirizadas, através da fiscalizacdo in loco das
areas e aplicacdo continuada dos Instrumentos de Medicdo de Resultado (IMR), especificos de cada
contrato;

XIV - realizar notificacGes e aplicacdo de glosas/san¢des administrativas as empresas prestadoras de
servico, em caso de descumprimento das cldusulas contratuais;

XV - implementar continuamente as praticas padronizadas no caderno de praticas e processos de
hotelaria hospitalar da Rede Ebserh;

XVI - realizar reuniGes periddicas com a Comissdao Permanente para Execucdo dos Planos de
Implementacdo dos Caderno de Processos e Praticas de Hotelaria Hospitalar (CPEPICPPHH) para
elaborar plano de acdo semestral com metas especificas de cada servico, no intuito de atender a
padronizacdo do Caderno de Processos e Praticas de Hotelaria Hospitalar do hospital;

XVII — gerar e divulgar indicadores mensais relacionados ao servigos prestados pelo STHH;

XVIII — atuar, em parceria com a Quvidoria, nas demandas dos usuarios internos e externos;

XIX - executar outras atribuicdes determinadas pelo superintendente, compativeis com as atribuicdes
do setor.

Capitulo Il
Produtos/Servicos

Art. 52 Constituem produtos/servigos do STHH:

| - alimentacgao e nutricao;

Il - higienizagao e limpeza;

Il - gestao de residuos;

IV - processamento de roupas;

V — transporte interno e externo de pacientes internados (central de transportes).

Capitulo IV
Funcdes operacionais
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Art. 62 Constituem funcdes operacionais de responsabilidade do STHH:

| - oferecer condi¢cdes de bem estar, assisténcia, seguranca, conforto e qualidade no atendimento,
tornando o ambiente hospitalar o mais préximo possivel do ambiente familiar, preservando os
principios da saude publica, associadas ao ensino, a pesquisa e a extensao;

Il — gerenciar os processos de producdo/distribuicdo do servico de nutricdo e dietética,
processamento de roupas, controle de pragas, higienizacao, residuos, areas coletivas do hospital,
transporte interno e externo de pacientes;

lll - acompanhar os processos do Sistema de Gestao de Qualidade implantados nas unidades ligadas
ao STHH;

IV - oferecer servicos de apoio diretos e indiretos de atenc¢do a saude baseados em principios de gestao
administrativa da logistica hospitalar, tendo como fundamentos conceitos ampliados de seguranca,
conforto, hospitalidade e bem-estar na perspectiva da integralidade, acessibilidade, humanizacao e
equidade no ambito do SUS associados ao ensino, a pesquisa e a extensao.

Capitulo V
AtribuicOes

Art. 72 S3o atribui¢cdes do STHH:

| - acompanhar o apoio técnico prestado pelas unidades sob sua responsabilidade na elaboracdo ou
adequacdo de projetos de arquitetura e engenharia, referente aos servicos de hotelaria hospitalar;

Il - acompanhar e supervisionar as investigacoes de eventos adversos, a elaboracdo e execucdo de
planos de agdo relacionados aos servigos de hotelaria hospitalar;

IIl - acompanhar e validar os processos de planejamento da contratacdo;

IV - analisar e indicar a necessidade de aplicacdes de sanc¢des contratuais;

V - articular e pactuar com todas as areas de interface os melhores processos e praticas a serem
adotados para o atingimento de maior qualidade assistencial, da maior seguranca para profissionais,
pacientes e demais usuarios e da eficiéncia e custo-beneficio;

VI - articular, aprovar e prover a implantacdo de manuais, fluxos e rotinas dos servicos de hotelaria
hospitalar das unidades sob sua responsabilidade;

VIl - monitorar os servicos de producdo e distribuicdo de dietas e de hospitalidade;

VIII - gerir a fiscalizacdo técnica dos contratos de prestacdo de servicos relacionados a producao e
distribuicdo de dietas orais e enterais e de hospitalidade;

IX - negociar o Plano de Implementacdao de Melhorias, pactuando com atores envolvidos a execugao
dos servicos sob sua responsabilidade;

X - acompanhar e validar o levantamento e andlise de viabilidade de solu¢bes que melhor atendam as
demandas relacionadas aos servicos sob sua responsabilidade para subsidiar decisdo superior sobre
futuras contrata¢gGes ou mesmo renovacao dos servicos;

Xl - orientar os usuarios dos servicos de hotelaria quanto as normas internas, operacao e
responsabilidades de cada ator nos processos relacionados.

Copia Eletrénica ndo Controlada
Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos.
® 2023, Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Todos os direitos reservados
www.Ebserh.gov.br




UNIVERSIDADE FEDERAL DO

susn.- 7= TRIANGULO MINEIRO EBSER
[ | o

¥ HOSPITAL DE CL[N'CAS HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do REGULAMENTO REL.STHH.001 — Pagina 4/10
Documento

Titulo do SETOR DE HOTELARIA HOSPITALAR Emissdo: 11/7/2023 Préxima revisao:
Documento Versdo: 3 11/7/2027

Art. 82 S3o atribui¢cdes do servico de higienizacdo, rouparia, gerenciamento de residuos, controle de
pragas e transporte interno e externo de pacientes:

| - planejar a prestacao de servicos relacionados a higienizacao hospitalar, processamento de roupas e
gestdo do enxoval, controle e manejo de pragas e vetores, gerenciamento de residuos sdlidos e
ambulancia;

Il - realizar a fiscalizagdo técnica dos contratos de prestacdo de servigos relacionados a higienizagao
hospitalar, processamento de roupas e gestao do enxoval, controle e manejo de pragas e vetores,
gerenciamento de residuos sélidos e ambulancia;

lll - realizar levantamento e andlise de viabilidade de solu¢gdes que melhor atendam as demandas
relacionadas aos servicos sob sua responsabilidade para subsidiar decisdao superior sobre futuras
contratagdes ou mesmo renovag¢ao dos servigos;

IV - propor, avaliar e acompanhar a implementacdo de manuais, fluxos, rotinas e planos de
contingéncia relacionados aos servicos relacionados a higienizacao hospitalar; processamento e gestao
do enxoval; uso de colchdes e travesseiros comuns; areas de uso coletivo, confortos, descansos, copas,
vestidrios e areas de convivéncia; gerenciamento de residuos sélidos hospitalares; controle e manejo
de pragas e vetores; e ambulancia;

V - gerenciar as demandas das dreas assistenciais e operacionais do hospital, pactuando com atores
envolvidos a execuc¢do dos servigos sob sua responsabilidade;

VI - prestar apoio técnico na elaboracdo ou adequacdo de projetos de arquitetura e engenharia no que
tange aos servicos executados sob sua responsabilidade;

VIl - assessorar o Nucleo de Seguranca do Paciente (NSP) nas investigacdes de eventos adversos;

VIII - analisar, aprovar e acompanhar a execucdo do programa de treinamento dos servicos
terceirizados sob sua responsabilidade;

IX - prover e gerir acessoérios de itens de higiene pessoal como dispensador de alcool em gel;
dispensador de sab3do neutro; dispensadores de papel higiénico e de papel toalha;

X - prover e gerir a logistica do enxoval hospitalar;

XI - gerir, com apoio do Setor de Infraestrutura Fisica, equipamentos e outros bens da limpeza, central
de diluicdo, lavanderia e rouparia hospitalar como: diluidor de saneantes, balanca, maquina de costura,
prensa de passar roupa, ferro de passar roupa, carro de transporte de roupa limpa, carros de
transporte de roupa suja, suportes hamper, contéineres e outros relacionados;

XII - gerir contratacdo, distribuicdo e uso de colchdes e travesseiros comuns;

XIll - elaborar e implementar os fluxos e rotinas relacionados a aquisi¢cdo, substituicdo e descarte
correto de colchdes e travesseiros comuns;

XIV - gerir espacos fisicos de uso coletivo, como: recepc¢ao, sala de espera, capela, corredores entre
outros da mesma natureza, promovendo a ordem e organizagao;

XV - gerir o uso de espacos fisicos para convivéncia, descanso, conforto e copa;

XVI - integrar e apoiar a Comissdao de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude (CGRSS);

XVII - apoiar planejamento, divulgacao e execucao de programa de treinamento a todos os usudrios do
hospital relacionados a segregacao e manejo dos residuos hospitalares.

Art. 92 S3o atribui¢des do Servico de Producdo e Distribuicdo de Refei¢des:
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| - planejar a prestacdo de servicos e materiais relacionados a producdo e distribuicdo de dietas orais
e enterais;

Il - realizar a fiscalizacdo técnica dos contratos e atas de registro de preco de servicos e materiais
relacionados a producdo e distribuicdo de dietas orais e enterais;

lll - realizar levantamento e andlise de viabilidade de solugdes que melhor atendam as demandas
relacionadas aos servigos sob sua responsabilidade para subsidiar decisdo superior sobre futuras
contratagdes ou mesmo renovag¢ao dos servigos;

IV - propor, avaliar e acompanhar a implementacdo de manuais, fluxos, rotinas e planos de
contingéncia relacionados a gestdo do Servico de Produgdo e Distribuicdo de Refeigdes,
lactdrio/sondario, copa central e copas setoriais a servigo das equipes de nutri¢do;

V - prestar apoio técnico na elaboracdo ou adequacao de projetos de arquitetura e engenharia no que
tange os servigos executados sob sua responsabilidade;

VI - assessorar o NSP nas investigacdes de eventos adversos;

VIl - identificar problemas relacionados aos servicos sob sua responsabilidade e promover solugdes;
VIl - analisar, aprovar e acompanhar a execu¢ao do programa de treinamento dos servigos sob sua
responsabilidade;

IX - receber insumos para a producgao de refei¢des (quando necessario);

X - participar da comissdao de recebimento de bens para uso na producao e distribuicao de dietas;

XI - gerenciar as demandas das areas assistenciais e operacionais do hospital, pactuando com atores
envolvidos a execucdo dos servigos sob sua responsabilidade;

XIl - Acompanhar os indicadores de qualidade do setor e propor melhorias conforme seus resultados;
Xl - orientar equipe de nutrigdo clinica para maior otimizagao e racionalizagao do contrato;

XIV - gerir eletrodomésticos, equipamentos e outros bens do Servico de Producdo e Distribuicdo de
Refeicdes, lactario/sondario, copa central e copas setoriais a servigo das equipes de nutri¢do;

XV - assessorar o NSP nas investigacOes de eventos adversos e na elaboracdo de planos de acdo
relacionados a equipe de Producdo e Distribuicdo de Dietas.

Capitulo VI
Requisitos para ocupacdo de funcdes e atividades gerais

Art. 10. S3o requisitos para ocupacdo da funcdo de chefia do STHH os dispostos em Norma-SEl n?
Norma-SEl n2 2/2022/DGP-EBSERH e Oficio-Circular - SEI n? 38/2022/STHH/CIH/DAI-EBSERH.

Art. 11. S3o atividades exercidas pela chefia:

| - gerenciar, coordenar e fiscalizar os servicos de hotelaria hospitalar do HC-UFTM;

Il - planejar, organizar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos, acdes e tarefas nos campos da
administracdo financeira e orcamentdria no ambito da geréncia administrativa com foco nos servigos
de hotelaria hospitalar;

Il - apreciar e autorizar demandas relacionadas aos servicos de hotelaria hospitalar;

IV - supervisionar os servicos de hotelaria hospitalar: producdo/distribuicdo do servico de nutrigcdo e
dietética, processamento de roupas, controle de pragas, higienizacdo, residuos, areas coletivas do
hospital, transporte interno e externo de pacientes.
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V - planejar, anualmente, junto a equipe, as metas dos servicos de hotelaria traduzida em planos de
trabalho baseados no desenvolvimento de competéncias e conforme diretrizes dispostas na norma -
SEI n2 4/2022/DGP-EBSERH;

VI - designar, por meio da aprovacdo da Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar (DLIH), Geréncia
Administrativa e Superintendéncia, recursos humanos internos para o STHH;

VIl - estabelecer normas, rotinas e Procedimentos Operacionais Padrdao (POPs) de
producdo/distribuicdo do servico de nutricdo e dietética, processamento de roupas, controle de
pragas, higienizacao, residuos, areas coletivas do hospital, transporte interno e externo de pacientes;
VIII - favorecer a capacitacdo da equipe de hotelaria por meio da promog¢ao de eventos, cursos de
capacitacao e aperfeicoamento da equipe dos servicos que compdem o STHH, bem como reunides,
grupos de estudos e outras atividades voltadas ao planejamento, execu¢dao, desenvolvimento e
avaliagdo de metas do STHH;

IX - solicitar apreciacdo da DLIH, Geréncia Administrativa, Superintendéncia para situagdes especiais e
omissas deste regulamento;

X - participar de Grupos de Trabalho, Comissdes e Reunides Administrativas determinadas pela
instituicao;

XI - auxiliar na construcgao e gerenciamento do centro de custo do STHH;

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

XIII - conferir e validar os Registros de Ponto dos trabalhadores da Ebserh através do portal Mentorh e
dos trabalhadores da UFTM no sistema UFTM-NET,;

XIV - realizar as avaliacGes de desempenho dos servidores e empregados publicos, juntamente com os
coordenadores, na presenca do trabalhador, conforme legislacao;

XV - manter a pagina do STHH atualizada no sitio eletrénico do HC, conforme determina a Lei de Acesso
a Informacdo contendo, no minimo, os seguintes dados: identificacdo, hordrio de atendimento,
localizacdo, telefone e e-mail, nome dos membros que compdem a equipe e cargos ocupados,
descricao de histdrico do servico (opcional), competéncias, descricdo das atividades desenvolvidas,
relatdrios de producdo e escalas de trabalho;

XVI - definir processos de trabalho no ambito do STHH, de acordo com as exigéncias institucionais,
proporcionando retorno adequado a alta gestdo e a sua equipe;

XVII - manter a equipe ciente das exigéncias institucionais, por meio de reunides ou informativos;
XVIIl — apresentar habilidades em lideranca, trabalho em equipe, mediacdo de conflitos, processos de
comunicacado, decisdo, negociacdao e mudancgas;

XIX - realizar e divulgar mensalmente os indicadores dos servicos prestados pelo setor;

XX - cumprir e fazer cumprir as disposi¢cdes deste regulamento.

Art. 12. S3o requisitos para ocupacdo da funcao de fiscal: possuir conhecimento técnico especifico nos
servicos vinculadores ao STHH, como producdo/distribuicdo do servico de nutricio e dietética,
processamento de roupas, controle de pragas, higienizacdo, residuos, areas coletivas do hospital,
transporte interno e externo de pacientes.
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Art. 13. S3o atividades exercidas pela fungao de fiscal:

| - seguir as orientagdes e supervisdo da chefia do STHH;

Il - planejar, organizar, executar e avaliar produgdo/distribuicdo do servico de nutricdo e dietética,
processamento de roupas, controle de pragas, higienizacdo, residuos, areas coletivas do hospital,
transporte interno e externo de pacientes, prestados por empresas terceirizadas;

Il - desenvolver atribui¢des de fiscalizagdo dos contratos do servico produgdo/distribuicdo do servico
de nutricdo e dietética, processamento de roupas, controle de pragas, higienizacdo, residuos, areas
coletivas do hospital, transporte interno e externo de pacientes;

IV - contribuir na elaboragao dos planos de acao, referente a implantacao do caderno de processos e
praticas de hotelaria e implementar as a¢Ges propostas nos planos semestrais;

V - participar da equipe de planejamento para contratacao de servicos e materiais vinculados as dreas
de atuacao;

VI - elaborar em conjunto com os demais integrantes da equipe de planejamento, os documentos
especificos em processos SEl para contratacao de servigos e aquisicdes de materiais vinculados as areas
de atuacao;

VIl - elaborar POPs, normas, rotinas, protocolos, instrumentos de medida para indicadores necessarios
para os servicos de hotelaria hospitalar vinculados as areas de atuacao;

VIII - realizar a fiscalizagao in loco dos servigos prestados pelas empresas terceirizadas e aplicar o IMR,
qgue avalia a qualidade do servico prestado, conforme estabelecido nos termos de referéncia dos
contratos;

IX - realizar relatérios mensais de fiscalizacdo técnica dos contratos terceirizados e encaminhar para
analise e avaliacdo do gestor do contrato;

X - acompanhar diariamente o sistema de chamados da hotelaria e dar resolutividade as demandas,
conforme necessario;

Xl - aplicar e analisar instrumentos de medida de niveis de satisfacdo dos servicos do STHH;

XIl - manter satisfatoriamente os indicadores de desempenho dos servicos de hotelaria hospitalar
definidos pela instituicdo;

XIll - implementar acdes para a promoc¢do da saude, sustentabilidade e humanizacdo nos servicos de
hotelaria hospitalar;

XIV - participar e atuar nos programas de prevencao e controle sistematico de infeccdo hospitalar no
ambito da geréncia administrativa com foco nos servicos vinculados a hotelaria;

XV - elaborar, executar e participar de eventos e cursos de capacitacao e aperfeicoamento da equipe
dos servicos que compdem o STHH, bem como reunides, grupos de estudos e outras atividades
voltadas ao planejamento, desenvolvimento e avaliacdo de metas do setor;

XVI -exercer competéncias individuais necessarias para atuar nos servicos do STHH, a saber, trabalho
em equipe, comunicacdo, tomada de decisdo, inteligéncia emocional, gestdo de recursos, gestao
integrada de processos, supervisdo, lideranga, compromisso, flexibilidade, negociacdo e foco no
cliente;

XVII - zelar pela estrutura fisica de abrangéncia dos servicos do STHH;

XVIIl - exercer responsabilidade técnica, elaboracdo, atualizacdo e execucdo do Plano de
Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude (PGRSS), acompanhando, sempre que necessario,
auditorias, fiscalizacdes e visitas técnicas relacionados ao PGRSS;
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XIX -fiscalizar a execucao dos servicos desenvolvidos no HC-UFTM ao cumprimento dos objetivos do
PGRSS;

XX - realizar andlises de qualidade dos produtos, insumos e equipamentos permanentes e de consumo
necessarios para operacionalizacdo plena dos servicos de hotelaria hospitalar;

XXI - exercer competéncias individuais necessarias para atuar nos servicos do STHH, a saber, trabalho
em equipe, comunica¢do, tomada de decisdo, inteligéncia emocional, gestdo de recursos, gestdao
integrada de processos, supervisao, lideranca, compromisso, flexibilidade, negociacdo e foco no
cliente;

XXII - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des desse regulamento.

Art. 14. S3o requisitos para ocupa¢dao de fungdao administrativa: ter habilidade em utilizar
computadores e dominio de sistemas informatizados, operar programas basicos de excel, powerpoint,
internet e outros.

Art. 15. S3o atividades exercidas pela equipe administrativa
| - seguir as orientagdes e supervisao da chefia do STHH;
Il - elaborar, organizar, dirigir, controlar e executar projetos, acGes e tarefas nos campos da
administracdo financeira e orcamentaria no ambito da geréncia administrativa com foco nos servigos
de hotelaria hospitalar;
Il - elaborar POPs, normas, rotinas, protocolos, instrumentos de medida para indicadores e Termos de
Referéncia necessarios para os servicos de hotelaria hospitalar;
IV - elaborar relatérios mensais pertinentes as atividades executadas pelo STHH;
V - preparar planos e projetos para orientar os dirigentes e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas no ambito da
geréncia administrativa, com foco nos servicos de hotelaria hospitalar;
VI - avaliar e acompanhar planos de acdo de curto, médio e longo prazo, assim como programas e
projetos especificos, com vistas a obtencdo de subsidios e incentivos no ambito da geréncia
administrativa, com foco nos servicos de hotelaria hospitalar;
VIl - compilar os planos de acdo referente a implantacdo do caderno de processos e praticas de
hotelaria;
VIII - participar da equipe de planejamento para contratacdo de servicos e materiais vinculados as areas
de atuacdo;.
IX - elaborar em conjunto com os demais integrantes da equipe de planejamento, os documentos
especificos em processos SEl para contratacdo de servigos e aquisicdes de materiais vinculados as areas
de atuacao;
X - acompanhar os processos licitatérios referente a contratacdo de servicos e materiais para o setor
de hotelaria e contribuir na analise da documentacdo enviada pelas empresas licitantes;
Xl - realizar a conferéncia dos materiais adquiridos pelo STHH e providenciar a documenta¢cdo em
processo SEl para ateste do recebimento;
XIl - administrar e atualizar periodicamente o GLPI;
XIll - acompanhar diariamente o GLPI e dar resolutividade as demandas, conforme necessario;
XIV - realizar a conferéncia diaria do faturamento do servico de producdo/distribuicdo de refei¢des;
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XV - compilar os dados dos contratos terceirizados e gerar os indicadores de gestdo para subsidiar a
chefia do STHH na andlise e viabilidade dos servicos e processos implantados no setor;

XVI - enviar mensalmente os indicadores de hotelaria para Ebserh e demais unidades administrativas
do hospital;

XVII - atualizar semestralmente o mural “Gestdo a vista” do STHH, com os indicadores e demais
informacgdes necessarias para publicizacdo a comunidade HC-UFTM;

XVIII - Zzlar pela estrutura fisica de abrangéncia dos servigos do STHH;

XIX - acompanhar/Realizar altera¢des no sistema informatizado de abertura de chamados do STHH.

Capitulo VI
Reunides/Funcionamento

Art. 16. As reunides ordindrias do STHH serdo realizadas pela chefia, juntamente com a CPEPICPPHH,
e acontecerdo bimestralmente, com agendamento prévio de 5 (cinco) dias Uteis e registro em ata.
Paragrafo Unico. Reunides extraordindrias poderao ser convocadas a qualquer momento pela chefia,
com antecedéncia minima de 24 horas, de acordo com a demanda do servigo.

Art. 17. A definicdo das condutas a serem tomadas inerentes ao STHH sera determinada pela chefia,
em conjunto com a CPEPICPPHH, seguindo as exigéncias da instituicdo e obedecendo as normas legais.
Paragrafo Unico. Cada membro da CPEPICPPHH ficara responsavel por realizar as acdes estabelecidas
nas reunioes.

Capitulo VIII
Indicadores de gestao

Art. 18. O STHH gera mensalmente indicadores que devem ser enviados a Ebserh para que haja uma
comparacdo de funcionamento entre todas as unidades por ela administradas.

Paragrafo Unico. O recolhimento de dados e a geracdo de indicadores pelo STHH estdo dispostos em
POP especifico do setor, acessivel pelo link:
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-
uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-padrao/pops/indicadores-shh-final.pdf

Art. 19. O STHH implantou indicadores de fiscaliza¢cdo cujos dados sdo coletados por meio de uma
planilha que registra o tempo diario utilizado em fiscalizacdo por cada area de atua¢do do STHH, assim
como os atendimentos realizados pelo setor, fornecendo subsidios para melhor controle do tempo
destinado a cada tarefa, o que permite assim maior efetividade na realizacdo das atividades.

Capitulo IX
Disposicdes finais

Art. 20. O funcionamento do setor, além dos critérios, regras e recomendacdes contidas neste
Regulamento, deve observar a legislacdo brasileira pertinente, assim como o Estatuto e o Regimento
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Geral da Ebserh, bem como as regras estabelecidas internamente pela instituicao.
§ 12 Assuntos referentes a normas e rotinas do Setor devem ser tratados em documento préprio
(manual de normas e rotinas e/ou POPs).
§ 29 O descumprimento das determinagdes previstas neste Regulamento é passivel de sancdes, em
conformidade com os Regimentos Internos e legislagdes aplicaveis a cada vinculo dos trabalhadores.
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