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CAPITULO |

DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Artigo 12.  As atividades administrativas do Hospital Universitario da Universidade Federal de Sao
Carlos HU-UFSCar serdao exercidas sob a direcdo da Geréncia Administrativa (GA), conforme
estabelecido pelo Regimento Interno do HU-UFSCar, publicado no Boletim Extraordinario da
EBSERH n2 271 de 27/04/2017.

Artigo 22. A Geréncia Administrativa deve ser ocupada por pessoa selecionada por um comité
composto por membros da Diretoria Executiva da EBSERH e o Superintendente do HU-UFSCar, a
partir de analise curricular que comprove qualificagdo para o atendimento das competéncias
especificas da geréncia. Os procedimentos e critérios para selecdo estao definidos na Resolugdo de
Diretoria Executiva da EBSERH n2 008, de 24/09/2012.

Artigo 32. Compete a Geréncia Administrativa, com base no Art. 33 do Regimento Interno do HU-
UFSCar:

I.  Gerenciar e implementar as politicas de gestdo administrativa, orcamentaria, financeira,
patrimonial e contabil no ambito do hospital;

II.  Garantir a participacdo das demais geréncias no planejamento orcamentdrio anual do HU-
UFSCar de forma que as mesmas definam as suas prioridades para o periodo;

lll.  Coordenar a elabora¢dao do orcamento anual do hospital a ser submetido ao Colegiado
Executivo e a Diretoria de Controladoria e Financas — DCF — da Ebserh para aprovacao;

IV.  Elaborar a prestacao de contas ao final de cada exercicio;

V.  Garantir aimplementacao de sistematica de monitoramento de custos hospitalares a fim de
subsidiar o planejamento e tomada de decisdo do Colegiado Executivo;

VI.  Gerenciar os custos hospitalares, cuidando para a maior eficiéncia e racionalizacdo do uso
dos recursos financeiros;

VIl.  Assinar os processos financeiros para pagamento, apds a analise pela Unidade de Liquidagdo
da Despesa, submetendo-os a deliberacdao do Ordenador de Despesas;

VIIl.  Gerenciar e implementar as politicas de gestdo da logistica, infraestrutura fisica e
tecnoldgica, e de gestdo de pessoas;
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IX.  Gerenciar as aquisicdes de bens, servicos e insumos necessarios ao funcionamento do
hospital;

X.  Gerenciar a execucdo de servicos comuns e de suporte operacional de atividades meio,
zelando pelo seu cumprimento integral;

Xl.  Gerenciar o patrimdnio, assegurar o inventdrio e manutenc¢do dos bens do hospital;

Xll.  Gerenciar o processo de articulagdo para o planejamento, logistica e manutencdo de
tecnologias e insumos do hospital;

XIll.  Coordenar a elaboracdo de documentos e relatdrios técnicos referentes a sua area de
atuacgao;

XIV.  Apoiar as acbes das demais geréncias de forma a garantir a participacdo destas nos
planejamentos orcamentario e de gestdo de pessoas;

XV.  Contribuir com o processo de monitoramento e avaliacdo da Ebserh; e
XVI.  Subsidiar a Superintendéncia do hospital e a Ebserh no que couber.;
SECAO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Artigo42. As atividades administrativas, integradas na Geréncia Administrativa, serdo
constituidas de Divisdes, Setores e Unidades, conforme organograma do HU-UFSCar;

Artigo 52. Diretamente subordinados a Geréncia Administrativa estao:
I.  Divisdo Administrativo-Financeira
Il.  Divisdo de Gestdo de Pessoas
lll.  Setor de Infraestrutura Fisica
IV.  Setor de Logistica
SECAOII
DA DIVISAO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA

Artigo 62. A Divisdao Administrativo Financeira, como estrutura organizacional esta ligada
diretamente a Geréncia Administrativa, tendo a responsabilidade de operacionalizar a pratica da
gestdo publica nas areas de financgas, planejamento orcamentario, compras, liquidacdo da despesa,
contabilidade, patrimdnio e gestdo de contratos, alinhada aos objetivos organizacionais.
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Artigo 72. A Divisdao Administrativo-Financeira possui as seguintes competéncias:

I.  Coordenar aimplementacao das politicas de gestdo administrativa, orcamentdria, financeira
e contabil no ambito do HU-UFSCar;

II.  Realizar o gerenciamento financeiro do HU-UFSCar;

[ll.  Realizar o registro e gerenciamento contabil do HU-UFSCar, de forma a possibilitar a
transparéncia dos resultados institucionais;

IV.  Acompanhar os custos HU-UFSCar, cuidando para a maior eficiéncia do uso dos recursos
financeiros;

V.  Gerenciar e executar as aquisicdes de bens e servigos necessdrios ao funcionamento do HU-
UFSCar;

VI.  Acompanhar a execucdo de servicos comuns e de suporte operacional de atividades meio,
zelando pelo seu cumprimento integral;

VIl.  Controlar a emissao de diarias e passagens para subsidiar os trabalhos do HU-UFSCar;
VIll.  Gerenciar o patriménio do HU-UFSCar, inventariando e zelando pela manutengao de seus
bens.

Artigo 82. As atividades da Divisdo Administrativo-Financeira sao exercidas por meio dos Setores
e Unidades a ela subordinados e estdo assim estruturados:

I.  Setor de Orgamento, Financgas e Controladoria
a. Unidade de Pagamento de Despesa
b. Unidade de Contabilidade Fiscal
¢. Unidade de Liquidacdo de Despesa
d. Unidade de Contabilidade de Custos
II.  Setor Administracdo
a. Unidade de Compras e Contratos
b. Unidade de Licitacdes

c. Unidade de Patrimonio
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Subsecao |

Do Setor de Orcamento, Finangas e Controladoria

Artigo 92. O Setor de Orcamento, Finangas e Controladoria tem por finalidade o cumprimento da
gestdo orcamentdria, financeira e contabil do HU-UFSCar.

Artigo 102. O Setor de Orgamento, Financas e Controladoria possui as seguintes competéncias:

I.  Realizar a gestdo orcamentdria e financeira do HU-UFSCar, de acordo com as diretrizes da
sede da EBSERH;

II.  Proceder, sem prejuizo da competéncia atribuida a outras dreas, o acompanhamento
gerencial, fisico e financeiro da execu¢do orcamentaria.

Artigo 11. Por meio da Unidade de Pagamento da Despesa, a qual tem por finalidade cumprir as
exigéncias para pagamentos dos contratos firmados pelo HU-UFSCar, compete:

I.  Verificar as medicdes da execucdo contratual no SIASG (Sistema Integrado de Administracao
de Servigos Gerais);

II.  Conferirainstrucao processual previamente a etapa de pagamento da despesa realizada;

[ll.  Diligenciar junto aos fiscais dos contratos administrativos, solicitando providéncias para a
correcao de eventuais impropriedades nos procedimentos da liquidacdo de despesa;

IV.  Subsidiar o ordenador de despesa com informacgdes elaborando despacho circunstanciado
de liquidacao da despesa;

V.  Registrar a liquidacdo de despesas no SIAFI (sistema Integrado de Administracdo Financeira).

Artigo 12. Por meio da Unidade de Liquidagdo da Despesa, cujo propdsito é acompanhar as
obrigac¢des financeiras contratadas em conformidade com o orgamento, compete:

I.  Registrar e apropriar no SIAFI, os contratos de fornecimento de materiais, servigos,
convénios, seguros e outros de responsabilidade do HU-UFSCar;

II.  Controlar os encargos retidos de terceiros e preparar a documentacdo destinada ao seu
recolhimento, promovendo o devido registro nos prazos fixados em legislacao especifica;

lll.  Elaborar a programacdo dos pagamentos do HU-UFSCar;

IV.  Efetuar os pagamentos das obrigacbes, em conformidade com a programacdao financeira,
mediante a emissdo de ordens bancarias;
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V. Elaborar os documentos necessarios para subsidiar o Ordenador de Despesa nas

VI.

VII.

VI,

XI.

autorizacOes relativas aos pagamentos da despesa orcamentaria.

Elaborar os documentos necessdrios para subsidiar o Ordenador de Despesa e o Gestor
Financeiro nas autoriza¢des de saque nas contas bancarias da empresa;

Elaborar o fluxo de caixa e acompanhar a sua execugao;
Controlar as entradas e saidas de recursos financeiros,
Controlar e conciliar a movimentacao diaria das contas bancdrias do HU-UFSCar;

Gerir as atividades relacionadas a concessdao de suprimento de fundos no HU-UFSCar,
acompanhando e controlando os limites de aplicagdao estabelecidos pelo ordenador de
despesas;

Apresentar relatérios periddicos contendo andlise da gestao financeira do HU-UFSCar.

Artigo 13. Por meio da Unidade de Contabilidade Fiscal, cuja finalidade é manter os registros das

operagles contabeis e escrituracao fiscal, tributaria e previdencidria do HU-UFSCar, compete:

VI.

VII.

VI,

Elaborar as declara¢des de Imposto de Renda, de contribui¢cdes de tributos federais e de
Imposto de Renda Retido na Fonte, referentes aos servicos prestados no HU-UFSCar;

Escriturar os livros fiscais;

Providenciar os registros dos livros fiscais no érgao de registro do comércio e na Secretaria
da Fazenda local;

Requerer e controlar documentos de regularidade fiscal, tributdria e previdenciaria do HU-
UFSCar nas reparticées publicas;

Manter arquivo atualizado referente as legislacdes fiscal, tributdria e previdencidria e aos
servicos contdbeis;

Receber, registrar, guardar e controlar a documentacdo dos recebimentos e pagamentos
efetuados, dos documentos relativos aos servicos de contabilidade fiscal;

Avaliar e certificar a legalidade da documentacdo e dos registros contdbeis referentes aos
servicos de contabilidade fiscal;

Receber, registrar, guardar e controlar a documentacdo e movimentacdao de numerarios;

Promover o controle das garantias contratuais;

COPIA CONTROLADA

Documento vdlido somente quando consultado na intranet ou impresso carimbado pelo SGQSP.




UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

n ) .

SUS? ‘*L‘{.{,_m ’_L —Hopital Hospital Universitario Prof9.. Dr. Horécio

UFSCar Carlos Panepucci
SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Tipo do REGULAMENTO RGL.GA.PG0202.002

Documento
. Emiss3o: 06/03/2018

Titulo do REGULAMENTO DA GERENCIA P:;')‘:’fniz — 06%3;2022
D t ADMINISTRATIVA '

ocumento Versdo: 01 Pagina 6 de 19

X.  Avaliar e certificar a legalidade da documentacao e dos registros contabeis referentes aos
servicos de contabilidade gerencial;

Xl.  Elaborar, assinar e divulgar as demonstracdes contdbeis mensais, semestrais e anuais e os
relatérios por tipo de atividade, fonte de recurso, centro de custo e unidade gestora;

XIl.  Registrar o controle contdbil dos bens patrimoniais do HU-UFSCar;

XIlll.  Habilitar senhas para o acesso de usudrios ao SIAFI, efetuar conformidade de operadores e
manter atualizado o Rol de Responsaveis.

Artigo 14. Por meio da Unidade de Contabilidade de Custos, com a atribuicdo de escriturar,
registrar e guardar a contabilidade das incorporagdes e uso dos produtos pelos centros de custos,
compete:

l. Escriturar os livros comerciais;

II.  Providenciar os registros dos livros comerciais no 6rgdo de registro do comércio e na
Secretaria da Fazenda local;

lll.  Requerer e controlar documentos de regularidade comercial do HU-UFSCar nas reparticdes
publicas;

IV.  Manter arquivo atualizado referente as legislacdes comerciais e aos servicos contabeis;

V.  Receber, registrar, guardar e controlar a documentacao dos recebimentos e pagamentos
efetuados, dos documentos relativos aos servigcos de contabilidade de custos;

VI.  Definir, acompanhar, avaliar e controlar centros de custos especificos para todas as
atividades executadas pelo HU-UFSCar; e

VIl.  Avaliar e certificar a legalidade da documentacao e dos registros contdbeis referentes aos
servicos de contabilidade de custos

Subsecao Il
Do Setor de Administragdo

Artigo 15. O Setor de Administragdo tem por finalidade dar suporte as necessidades demandadas
pelas diversas dreas do HU-UFSCar relacionadas aos procedimentos de aquisicdo, contratacao,
licitacdo e gestao de contratos, com o devido registro em expediente administrativo.

Artigo 16. O Setor de Administracdo possui as seguintes competéncias:
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Planejar e coordenar as contratacdes de bens e servigos do HU-UFSCar;

Prover os servicos comuns de atividade meio essenciais ao bom andamento das atividades
do HU-UFSCar;

Gerir os convénios celebrados pelo HU-UFSCar;

Artigo 17. Por meio da Unidade de Compras e Contratos, cujo propdsito é gerenciar todas

contratacdes, cessdes e doacdes no ambito administrativo do HU-UFSCar, compete:

VI.

VII.

VI,

XI.

XIl.

Gerir as contratacdes de bens e servicos;

Processar as demandas de compras;

Realizar pesquisas de prego para contratacdo de bens e servigos;
Implantar e manter cadastro de fornecedores atualizado;
Realizar os procedimentos para contratacées diretas;

Manter relatérios atualizados com os dados referentes as aquisicdes realizadas e
instrumentos obrigacionais firmados;

Subsidiar o Setor de Administracdo na elaboracdo de consultas juridicas quanto aos temas
de sua competéncia;

Gerir os contratos, cessdes, doag¢des, autorizacdes, convénios e demais instrumentos
obrigacionais firmados, administrando sua vigéncia, alteracdes e eventos pertinentes;

Solicitar as dreas demandantes a indicacdo de fiscais de contrato, mantendo cadastro de
fiscais atualizado;

Elaborar as minutas dos instrumentos obrigacionais relativos aos bens e servicos
contratados;

Atualizar rotineiramente as informaces constantes do SIASG de acordo com as normas

vigentes;

Subsidiar o Setor de Administracdo na elaborac¢do de consultas juridicas quanto aos temas
de sua competéncia.

Artigo 18. Por meio da Unidade de Licitagdes, que tem a finalidade de gerenciar e operacionalizar

os procedimentos licitatdrios previstos na legislacdo, realizados pelo HU-UFSCar, compete:
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VI.
VII.

VI,

XI.

Apoiar os pregoeiros e suas equipes, bem como as comissdes de licitagdo, na operagao dos
procedimentos licitatérios;

Elaborar editais e atas de registro de precos para os processos licitatorios, promovendo sua
publicidade;

Submeter a avaliagdo da area técnica os eventuais pedidos de esclarecimento e
impugnacdes recebidos durante os procedimentos licitatérios, conforme demandas dos
pregoeiros;

Submeter a avaliacdo da drea técnica as amostras de produtos a serem adquiridos, quando
assim exigir o projeto basico ou o termo de referéncia, conforme demandas dos pregoeiros;

Subsidiar os pregoeiros nos julgamentos de eventuais recursos administrativos;

Controlar o agendamento das licitacdes;

Gerenciar as atas de registro de precos, promovendo sua publicacdo no Diario Oficial da
Uniao;

Subsidiar as decisdes do Setor de Administracao quanto as solicitacdes de adesdo as atas de
registro de precos;

Divulgar, no sitio eletronico do HU-UFSCar, informacdes referentes as licitacOes e atas de
registro de precos;

Apresentar relatérios periddicos das licitacdes realizadas pelo HU-UFSCar e do
gerenciamento das atas de registro de precos; e

Subsidiar o Setor de Administracdo na elaboracdo de consultas juridicas quanto aos temas
de sua competéncia.

Artigo 19. Por meio da Unidade de Patrimonio, a qual tem o propdsito de gerenciar e controlar

as atividades, registros e relatérios dos bens patrimoniais do HU-UFSCar, compete:

Coordenar e controlar as atividades de patrimobnio, abrangendo as atividades de
recebimento, tombamento, distribuicdo, armazenamento, movimentacdo, baixa e
inventario de bens patrimoniais méveis e imdveis;

Efetuar e manter em boa ordem os registros analiticos dos bens, com indicacdo dos
elementos necessarios para a perfeita caracterizacdo de cada um e dos agentes responsaveis
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pela sua guarda e conservagdao, mantendo o arquivamento das cargas patrimoniais, dos
inventdrios e de documentos referentes as suas transferéncias;

Emitir e encaminhar os Relatérios Mensais de Bens — RMB a unidade setorial de
contabilidade para conciliagdao dos saldos no Sistema Integrado de Administragdo Financeira
(SIAF1);

Controlar e manter atualizado o sistema de gestao patrimonial.
SEGAO llI
DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

Artigo 20. A Divisdao de Gestdo de Pessoas tem como objetivo cumprir e fazer cumprir a legislagao

pertinente a administracdao e desenvolvimento de pessoas, com acompanhamento, orientagdo e

divulgagao continua dos procedimentos referentes aos deveres e direitos dos servidores,

empregados e integrantes da forca de trabalho do HU-UFSCar.

Artigo 21. A Divisdo de Gestdo de Pessoas possui as seguintes competéncias:

Cumprir e fazer cumprir a legislacao pertinente a administracdao de pessoal, orientando e
divulgando os procedimentos referentes aos deveres e direitos dos servidores, empregados
e integrantes da forga de trabalho;

Gerenciar as informagdes junto ao Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos (SIAPE) do Governo Federal e ao Sistema de Gestdo de Pessoas da EBSERH;

Coordenar, organizar, acompanhar e executar os procedimentos relativos ao cadastro
funcional de servidores e empregados e ao pagamento de remuneracdo e vantagens da forca
de trabalho;

Conceder adicional de insalubridade e periculosidade, mediante laudo emitido pelo médico
do trabalho ou engenheiro de seguranca do trabalho e analise dos requisitos estabelecidos
pelas normas legais e infra legais pertinentes;

Administrar os arquivos, registros e assentamentos funcionais dos servidores, empregados
e demais integrantes da forca de trabalho, assegurando a guarda e conservacdo da
documentacdo funcional pelos prazos estabelecidos em Lei, bem como, fornecer
declaracgGes, certidbes e cdpias de documentos sempre que solicitados pelo servidor,
empregado, ou autoridade competente;
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VI.  Administrar e manter atualizado o quadro de lotacdo e exercicio dos empregados, por

VII.

VI,

XI.

XIl.

X1,

XIV.

unidade funcional do HU-UFSCar, subsidiando a EBSERH na administracdio e no
planejamento da forca de trabalho do HU-UFSCar;

Gerenciar a execugao da escala anual de férias, as escalas de plantdo e a frequéncia dos
servidores e empregados;

Prestar informacdes e fornecer dados, com vista a subsidiar a elabora¢do da proposta de
orcamento de pessoal;

Conceder afastamentos, licengas, acumulacdo de cargos e progressao funcional, respeitando
as normas legais, instruindo e mantendo os processos relativos a esses procedimentos a
disposicdo da EBSERH e dos érgdos de Auditoria;

Instruir expedientes referentes aos recursos de processos administrativos;

Instruir expedientes referentes aos casos de remocdo e requisicdo de empregados
determinados pela EBSERH;

Instruir expedientes, emitir parecer prévio e elaborar os respectivos atos e procedimentos,
sempre que procedentes, nos termos da legislacdo vigente, mantendo-os a disposicdo da
EBSERH e dos érgdos de Auditoria, relativos a:

a. Cessdo, remogdo, requisicdao ou exoneragdo de profissionais;

b. Solicitacdo de ajuda de custo, transporte de mobilidrio ou transporte de profissionais
e dependentes;

c¢. Nomeagao para cargos em comissao;

d. Atribuicdo de funcao gratificada;

e. Contratacdo e demissdao de empregados;

f. DecisGes judiciais decorrentes de acdes que envolvam empregados;

Juntar informaces e documentos necessarios para subsidiar o parecer da EBSERH, bem
como elaborar minuta de portarias para assinatura da autoridade competente, quando
necessario;

Celebrar acordo de cooperacdo técnica para os fins do Subsistema Integrado de Saude do
Servidor (SIASS);
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XV.  Submeter para aprovagao da EBSERH os planos, programas e metas de aperfeicoamento e
desenvolvimento de recursos humanos, com implementacao e supervisao no ambito do HU-
UFSCar;

XVI.  Gerenciar e avaliar contratos e convénios celebrados com vista ao aperfeicoamento e
desenvolvimento de recursos humanos, apds aprovagao pelo Colegiado Executivo do HU-
UFSCar e da EBSERH;

XVIl.  Executar o sistema de avaliacdo de desempenho individual dos servidores e empregados,
para fins de progressao funcional;

XVIIl.  Gerenciar as avaliacdes de periodo de experiéncia dos empregados e encaminhar os
resultados a EBSERH;

XIX.  Adotar medidas e procedimentos necessarios a protecdo e promoc¢do da saude dos
empregados e servidores;

XX.  Coordenar e implementar programas de melhoria da qualidade de vida no trabalho, em
consonancia com o programa estabelecido pela EBSERH;

XXI.  Submeter a unidade juridica o exame prévio dos atos relativos ao direito de pessoal que
implicarem em risco juridico para o HU-UFSCar.

Artigo 22.  As atividades da Divisdao de Gestao de Pessoas sdo exercidas por meio das Unidades
assim estruturadas:

I.  Unidade de Administracdo de Pessoal
1. Unidade de Desenvolvimento de Pessoas

Artigo 23. Por meio da Unidade de Administracao de Pessoal, que tem por finalidade gerenciar
e administrar os registros e procedimentos relativos aos servidores e empregados, bem como as

remuneragoes salariais e demais beneficios, compete:

I. Cadastrar em meio magnético os procedimentos relacionados a vida funcional dos
servidores e empregados do HU-UFSCar;

II.  Manter atualizados os arquivos impressos e digitalizados referentes a administracao de
pessoal do HU-UFSCar;

lll.  Administrar os procedimentos de exercicio dos empregados, por unidade funcional do HU-
UFSCar;
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IV.  Gerenciar a execu¢ao da escala anual de férias, as escalas de plantdo e a frequéncia dos

VI.

VII.

VI,

servidores lotados no HU-UFSCar;

Responsabilizar-se pelos lancamentos de pagamentos salariais e de beneficios dos
servidores e empregados do HU-UFSCar, respeitando o cronograma mensal de fechamento
de folha da EBSERH;

Prestar informagdes e divulgar as normas e procedimentos relativos a administracao de
pessoal aos servidores e empregados do HU-UFSCar;

Subsidiar a Divisdo de Gestdo de Pessoas na elaboracdo e execucdo de procedimentos, nos
termos da legislagao vigente, relativos a:

a. Cessdo, remocado, requisicdo ou exoneragao de profissionais;

b. Solicitacdo de ajuda de custo, transporte de mobilidrio ou transporte de profissionais
e dependentes;

¢. Nomeagao para cargos em comissao;

d. Atribuicdo de funcado gratificada;

e. Contratacdo e demissdo de empregados;

f. Afastamentos, licencas e acumulagdo de cargo;

g. Decisdes judiciais decorrentes de a¢des que envolvam empregados;

Fornecer declaragdes, certiddes e cdpias de documentos sempre que solicitados;

Artigo 24. Por meio da Unidade de Desenvolvimento de Pessoas, a qual tem como propésito

estimular e prover condi¢Oes para o aperfeicoamento permanente dos servidores e empregados

que atuam no HU-UFSCar, compete:

Possibilitar a participacdo de todo o corpo funcional em ag¢des que promovam o
desenvolvimento de competéncias necessarias a melhoria do desempenho profissional;

Promover acOes de avaliacdo, capacitacdo e qualificacdo para o desenvolvimento
profissional;

Formular propostas visando o desenvolvimento dos empregados do HU-UFSCar em
consonancia com as diretrizes da EBSERH;

Implementar o Plano de Desenvolvimento de Competéncias;
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V.  Planejar, executar e avaliar as a¢des de capacitagdao dos empregados do HU-UFSCar;
VI.  Definir diretrizes e acompanhar a execucdo das acdes de capacitacdo dos empregados do
HU-UFSCar;
VIl.  Analisar e submeter a Divisdo de Gestdo de Pessoas contratos de cooperagdo com
instituicdes publicas e privadas para implementagao da politica de desenvolvimento;
VIIl.  Propor, implementar e coordenar o processo de gestdo do desempenho por competéncias
dos servidores e empregados do HU-UFSCar;
IX.  Acompanhar, executar, implementar e avaliar o processo de avaliacdo do periodo de
experiéncia dos empregados do HU-UFSCar;
X. Propor programas de incentivo a capacitacdo e de valorizagdo dos empregados do HU-
UFSCar;
XI. Prestar apoio técnico e administrativo ao Comité Permanente de Desenvolvimento de
Pessoas;
XIl.  Executar, orientar e acompanhar o processo de progressao funcional dos empregados do

HU-UFSCar.
SECAO IV

DO SETOR DE INFRAESTRUTURA FiSICA

Artigo 25. O Setor de Infraestrutura Fisica tem por finalidade suprir as necessidades na parte de

conservacdo geral do imédvel, terreno, edificaces, instalacdes, bens modveis e equipamentos,

buscando manter um bom funcionamento de todos os servicos do HU-UFSCar.

Artigo 26. O Setor de Infraestrutura Fisica possui as seguintes competéncias:

Gerenciar os projetos fisicos da edificagdao, com base em Plano Diretor Fisico e Assistencial;

Gerenciar a manutencdo preditiva, preventiva e corretiva das instalacdes fisicas do HU-
UFSCar, por meio de analise da situacdo, elaboracdo de proposta de intervencdo e
restauracao da instalacao;

Executar, com equipe propria, ou coordenar a execugdo de servigos terceirizados relativos
aos projetos e obras prediais;
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IV.  Executar, com equipe prépria, ou coordenar a execuc¢ao de servigos terceirizados relativos

VI.

VII.

VIII.

IX.

as instalagdes hidros-sanitdrias, elétrica e eletronicas, protecdo contra descargas
atmosféricas, fluido-mecanicas, de climatizacdo e protecdo e combate a incéndios;

Executar ou coordenar o servigo terceirizado de limpeza da drea externa e jardinagem;
Auxiliar a gestdo do Plano de Gerenciamento de Residuos de Servicos de Saude;

Alimentar e manter atualizado o sistema de gerenciamento de manutencgao predial, por
meio das Ordens de Servicos previstas, em execucao e realizadas;

Efetuar levantamento de custos e requisicdes de materiais, pecas e servicos necessarios para

a manutencgao predial;

Gerenciar os materiais, pecas e ferramentas necessdrios para a manutencao predial.

Artigo 27. Por meio da Unidade de Engenharia Clinica, a qual tem por finalidade suprir o HU-

UFSCar quanto as necessidades de implantacdo, manutencao e recuperacao do parque tecnoldgico,

compete:

VI.

VII.

Elaborar, em consonancia com a EBSERH, o Plano de Manutencgao do Parque tecnoldégico do
HU-UFSCar;

Subsidiar tecnicamente o processo de aquisicdo de equipamentos médico-hospitalares,
laboratoriais e odontoldgicos;

Subsidiar tecnicamente o processo de contratacao de servicos de manutencao preventiva e
corretiva de equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos;

Acompanhar o recebimento e distribuicio de equipamentos médico-hospitalares,
laboratoriais e odontoldgicos entregues no HU-UFSCar, bem com as instala¢gdes nas suas
unidades;

Supervisionar a execuc¢do dos servicos de manutencdo preventiva e corretiva no parque
tecnolégico instalado realizados por empresas contratadas pelo HU-UFSCar;

Promover e apoiar programas de capacitagdo de recursos humanos na operagdo e
manutencdo dos equipamentos médico do HU-UFSCar, laboratoriais e odontoldgicos, nas
unidades do HU-UFSCar;

Coordenar a politica de avaliagdo e incorporacao de novas tecnologias em saude, no que se
refere aos equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontolégicos no HU-UFSCar;
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VIll.  Subsidiar tecnicamente a elaboracdo dos projetos de arquitetura e engenharia no que se

refere a instalacdo de equipamentos médico-hospitalares, laboratoriais e odontoldgicos no
HU-UFSCar.
SECAO V
DO SETOR DE LOGISTICA
Artigo 28. A finalidade do Setor de Logistica é gerenciar de forma estratégica e racional os
insumos HU-UFSCar, a organizacdo dos diversos acessos e as condicdes adequadas de salubridade

e higiene nas dependéncias do HU-UFSCar, para garantir a realizacdo das atividades assistenciais e
administrativas.

Artigo 29. O Setor de Logistica possui as seguintes competéncias:

I.  Elaborar e revisar, em consonancia com a EBSERH, as planilhas de padronizacdo dos insumos
utilizados no HU-UFSCar;

II.  Subsidiar tecnicamente o processo de aquisicao dos produtos para satide e demais materiais,
considerando o perfil assistencial do HU-UFSCar;

Ill.  Subsidiar tecnicamente o processo de adesao aos pregdes centralizados ou a elaboracdo dos

termos de referéncia locais, para os itens ndo contemplados nas compras centralizadas;

IV.  Gerenciar o cumprimento das ordens de fornecimento e entrega dos produtos conforme
empenho e registro em atas de pregos no HU-UFSCar;

V. Promover e apoiar programas de capacita¢gdo de recursos humanos das equipes
multiprofissionais nas dreas de atuagao;

VI.  Subsidiar tecnicamente na elaboragao da lista de insumos necessarios a incorporagao de
novas tecnologias em saude, no que se refere aos insumos médico-hospitalares, apoio
diagnéstico e administrativos no HU-UFSCar;

VIl.  Apoiar a implementacdo de protocolos clinicos e rotinas administrativas definidos no HU-
UFSCar;
VIll.  Acompanhar e controlar a aquisicao e uso racional de insumos no HU-UFSCar, de acordo

com as diretrizes estabelecidas;

IX.  Acompanhar a execucdo dos contratos terceirizados das operacfes prediais e de hotelaria
HU-UFSCar.
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X.  Elaborar os indicadores de avaliagdo do setor.

Artigo 30. Por meio da Unidade de Almoxarifado, que tem a finalidade de planejar, armazenar,

controlar e distribuir os materiais comuns utilizados pelos centros de custo do HU-UFSCar, compete:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar e revisar em consonancia com a EBSERH as planilhas de padronizagdao dos insumos
utilizados no HU-UFSCar;

Subsidiar tecnicamente o processo de aquisicdo dos insumos (material de expediente,
géneros alimenticios, material de informatica e demais produtos para apoio);

Subsidiar tecnicamente o processo de adesdo aos pregdes centralizados ou a elaboracdo dos
termos de referéncia locais, para os itens ndo contemplados nas compras centralizadas;

Planejar, armazenar, controlar e distribuir os estoques dos insumos;
Solicitar os empenhos, baseando-se na demanda da instituicao;

Fazer cumprir as ordens de fornecimento e entrega dos produtos conforme empenho e
registro em atas de precos no HU-UFSCar;

Subsidiar tecnicamente na elaborac¢ao da lista de insumos necessarios a incorporacao de
novas tecnologias em saude, no que se refere aos equipamentos médico-hospitalares,
laboratoriais e odontoldgicos no HU-UFSCar;

Acompanhar e controlar a aquisi¢cdao e uso racional dos insumos no HU-UFSCar, de acordo
com as diretrizes estabelecidas;

Elaborar os indicadores de avaliacdo da unidade.

Fiscalizar os contratos de materiais de uso comum, monitorando a qualidade, a quantidade
e a finalidade dos itens adquiridos pelo HU-UFSCar;

Artigo 31. Por meio da Unidade de Produtos para Saude, que tem a finalidade de planejar, avaliar

e padronizar os produtos para saude a serem utilizados pelos centros de custo do HU-UFSCar,

compete:

Elaborar e revisar em consonancia com a EBSERH as planilhas de padronizacao dos produtos
para saude utilizados no HU-UFSCar;

Subsidiar tecnicamente e elaborar parecer técnico no processo de aquisicdo de produtos
para saude;
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VI.

VII.

VIII.

Subsidiar tecnicamente o processo de adesao aos pregdes centralizados ou a elaboragao dos
termos de referéncia locais, para os produtos para saude ndo contemplados nas compras
centralizadas;

Planejar, armazenar e controlar a distribuicdo dos estoques de produtos para saude;
Solicitar os empenhos de produtos para saude, baseando-se na demanda da instituicdo;

Subsidiar tecnicamente na elaboragdo da lista de insumos necessarios a incorporacdo de
novas tecnologias em saude, no que se refere aos produtos para saude e apoio diagndstico
no HU-UFSCar;

Acompanhar e controlar a aquisi¢cao e uso racional dos insumos no HU-UFSCar, de acordo
com as diretrizes estabelecidas;

Elaborar os indicadores de avaliacdo da unidade.

Fiscalizar os contratos de produtos para saude, monitorando a qualidade, a quantidade e a
finalidade dos itens adquiridos pelo HU-UFSCar;

Validar amostras de produtos para salde, com embasamento técnico e qualitativo para fins
de aquisicdo;

Artigo 32. Por meio da Unidade de Hotelaria Hospitalar que tem o propdsito de proporcionar

bem-estar, qualidade e seguranga durante a permanéncia do paciente, com foco no atendimento

humanizado dos servigcos prestados pelo HU-UFSCar, compete:

VI.

Gerenciar os contratos terceirizados de Hotelaria Hospitalar;

Subsidiar tecnicamente o processo de elaboracdo dos termos de referéncia dos servicos,
considerando o perfil assistencial da instituicao;

Apoiar os programas de humanizacao;

Subsidiar tecnicamente a elaboracdo das rotinas e procedimentos operacionais,
aprimorando as interfaces entre os servigos que integram a hotelaria do HU-UFSCar;

Monitorar a execucdo das atividades desenvolvidas, observando a qualidade da assisténcia
prestada ao paciente;

Instruir os prepostos dos contratos continuos terceirizados quanto ao cumprimento das
normas institucionais, clausulas contratuais e operacionalidade dos servicos sob
coordenacgdo da unidade;
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Artigo 33. Por meio da Unidade de Apoio Operacional que tem a finalidade de gerenciar os
contratos administrativos de apoio logistico e operacional no ambito do HU-UFSCar, compete:

I.  Fiscalizar os contratos administrativos, monitorando a qualidade, a efetividade e agilidade
dos servicos comuns de atividade meio essenciais ao funcionamento do HU-UFSCar;

II.  Orientar os fiscais de contratos administrativos no ambito do HU-UFSCar quanto as boas
praticas da fiscalizagdo contratual;

M. Fiscalizar, coordenar e transmitir as orientacdes necessarias para o servico terceirizado de
recepcao e atendimento de pacientes, visitantes, acompanhantes e controle de acesso;

IV.  Fiscalizar, coordenar e transmitir as orientagdes necessdrias para o servico terceirizado de
vigilancia, seguranca patrimonial, recepcdo e atendimento de pacientes, visitantes,
acompanhantes e controle de acesso

V. Elaborar projetos basicos/termos de referéncia para a aquisicio de bens ou servigos
relacionados a sua area de atuacao;

VI.  Conduzir procedimentos para apuracao de eventuais irregularidades na execugdo
contratual, sob demanda dos fiscais de contratos firmados pelo HU-UFSCar;

VIl.  Instruir os prepostos dos contratos continuos terceirizados quanto ao cumprimento das
normas institucionais, clausulas contratuais e operacionalidade dos servicos sob
coordenacgado da unidade;

VIll.  Apoiar programas de capacitacdo de recursos humanos das equipes nas areas de atuacao;

IX.  Apoiar e implementar protocolos e rotinas administrativas definidos no HU-UFSCar em sua
area de atuacao;

X.  Elaborar os indicadores de avaliacao da Unidade.
CAPITULO Il
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 34.  Este regulamento podera ser modificado pela Geréncia Administrativa, com aprovagao
do Colegiado Executivo do HU-UFSCar;

Artigo 35. Os pontos omissos ou ndo suficientemente esclarecidos neste regulamento serdao
submetidos a apreciacdo do Colegiado Executivo;
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Artigo 36. A relagdo com o quadro funcional seguird as orienta¢des do regulamento Interno de

Pessoal, expedido pela Divisdo de Gestdo de Pessoas;

Artigo 37.

Executivo do HU-UFSCar.
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eil Documento assinado eletronicamente por Gilberto Taboga, Gerente, em 16/10/2019, as 17:10,
9 - inl’ conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de

assinatura

| eletrénica outubro de 2015.

— =
eil Documento assinado eletronicamente por Valeria Cristina Gabassa, Gerente, em 17/10/2019, as
- - L‘lly 09:22, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de

assinatura

| eletrénica 8 de outubro de 2015.

—
eil Documento assinado eletronicamente por Rodrigo Alves Ferreira, Chefe de Divisdo, em 17/10/2019,
- - L‘z‘y as 09:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539,

assinatura

| eletrbnica de 8 de outubro de 2015.

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=4589093&infra_si... 1/2


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

17/10/2019

.:E|I d

assinatura

4 eletrbnica

JE'I Lrj

assinatura

i eletrénica

.:E|' d

assinatura

I eletrénica

SEI/SEDE - 3291758 - Despacho - SEI

") Documento assinado eletronicamente por Flavia Gomes Pileggi Gongalves, Gerente, em
17/10/2019, as 09:44, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Angela Merice de Oliveira Leal, Superintendente, em
17/10/2019, as 13:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Bruno Dantas Yamashita, Chefe de Setor, em 17/10/2019,

as 13:45, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539,
de 8 de outubro de 2015.
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