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RESOLUCAO N° 10/2003, DO CONSELHO UNIVERSITARIO

Aprova o Regimento Interno do Hospital Odontolégico.

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE
UBERLANDIA, no uso da competéncia que lhe confere o art. 12 do Estatuto, em reunido
ordindria, realizada aos 21 dias do més de novembro do ano 2003,

RESOLVE:

Art. 1°  Aprovar o Regimento Interno do Hospital Odontolégico da Universidade
Federal de Uberlandia, cujo inteiro teor se publica a seguir:

“REGIMENTO INTERNO DO HOSPITAL OI?ONTOLC)GICO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE UBERLANDIA - HOUFU

TITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente Regimento Interno regulamenta a organizagio e o funcionamento do
Hospital Odontolégico da Universidade Federal de Uberlandia — HOUFU, o6rgio suplementar
vinculado a Reitoria.

Paragrafo tinico. A organizacdo e o funcionamento do HOUFU reger-se-do pelo
Estatuto, pelo Regimento Geral e por este Regimento Interno.

TITULO I
DO HOSPITAL

CAPiTULp I
DOS PRINCIPIOS

Art. 2° Na organizagio e no desenvolvimento de suas atividades, o HOUFU defenderd
e respeitard os principios de:
I — indissociabilidade entre o ensino, a pesquisa e a extensao;

Il — liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e divulgar o pensamento, o saber, a
ciéncia, a tecnologia, a cultura e as artes;

III — garantia de padrdo de qualidade e eficéicia;

IV — universalidade do conhecimento e fomento a interdisciplinaridade;

V — pluralismo de idéias e de concepgdes pedagdgicas;

VI - orientacdo humanistica e a preparag@o para o exercicio pleno da cidadania;
VII — democratizacdo da educacio, no que concerne a gestio de seus beneficios;

VIII - democracia e desenvolvimento cientifico, tecnoldgico, cultural, artistico e sécio-
econdmico do Pafs;
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IX — igualdade de condigGes para o acesso e permanéncia no Hospital;

X — vinculagdo entre educacio escolar, o trabalho e as praticas sociais;

XI- defesa dos direitos humanos, da paz e de preservagdo do meio ambiente;
XII — legalidade, ampla defesa, contraditdrio e seguranca juridica; e

XIII — moralidade, razoabilidade, interesse ptiblico e eficiéncia.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 3% O HOUFU, atuando conforme os principios estabelecidos no artigo anterior,
tem por objetivos:

I — propiciar as areas académicas da Faculdade de Odontologia — FOUFU, tanto na
graduagdo quanto na pds-graduacio, os meios necessarios para consecugio de seus objetivos, no
que concerne a area clinica;

IT — preparar cada servico do HOUFU para que sirva de campo de aperfeicoamento,
estagio ou residéncia, de acordo com projetos apresentados pelas dreas académicas da FOUFU;

III — facilitar e/ou executar cursos de especializagdo e de extensdo na drea de saude
bucal;

IV —incentivar a pesquisa clinica, oferecendo para isto servigos especificos;
V — manter e disponibilizar os servigos de arquivamento e estatistica;

VI — manter quadro de profissionais preparados e em numero suficiente para a
consecucao dos objetivos das dreas académicas da FOUFU, assim como da prestagdo de servigos
a comunidade;

VII — integrar programas académicos com os de prestacio de servigco odontoldégico;
VIII - dar continuidade a possiveis convénios, mesmo em periodos de férias escolares;e

IX — manter a integragdo com o Hospital de Clinicas da UFU, visando a otimizagdo dos
recursos fisicos, humanos, administrativos e materiais, na execugio das atividades assistenciais a
saude, prestadas a comunidade.

TITULO 111
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 4° O HOUFU ¢ o 6rgdo da UFU, com organizagdo, estrutura € meios necessarios
para desempenhar, no seu nivel, todas as atividades e func¢des essenciais para a viabilizagdo da
infra-estrutura fisica, material e humana de apoio as agdes de ensino, pesquisa, extensdo e de
prestacao de servicos, nas areas clinicas da Odontologia.

Art. 5° O HOUFU terd por competéncia, no Ambito da UFU:

I — planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades de apoio ao ensino, pesquisa,
extensdo e a prestacdo de servicos nas dreas clinicas da Odontologia, de acordo com os
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principios e diretrizes do Sistema Unico de Satide e Normas Operacionais Béasicas do Ministério
da Saude;

Il — planejar a aplicacdo dos recursos or¢amentdrios que lhe forem alocados e
administrar os bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

III — coordenar e implementar sua politica de recursos humanos, de acordo com as
normas emanadas do Conselho Diretor; €

IV — elaborar sua proposta de Regimento Interno em consonancia com o Estatuto e o
Regimento Geral da UFU, e submeté-la a aprovagdo do Conselho Universitirio — CONSUN.

Art. 6 O HOUFU ser4 constituido dos seguintes 6rgdos:
I — Conselho Administrativo do HOUFU;

II — Diretoria do HOUFU;;

III — Divisdes de Apoio Clinico e Administrativo; e

IV — Comissdes Técnicas Permanentes.

CAPITULO Il
DO CONSELHO ADMINISTRATIVO DO HOUFU

Art. 7° O Conselho Administrativo do HOUFU ¢é o seu 6rgio deliberativo em matéria
administrativa e terd por competéncia, em seu ambito:

I —estabelecer as diretrizes administrativas e supervisionar sua execugdo em
consonancia com o disposto no Estatuto, no Regimento Geral e neste Regimento Interno;

IT — estabelecer a politica de assisténcia odontoldgica da UFU, em consonancia com a
drea académica e de prestacdo de servicos, visando a integracdo docente assistencial;

IIT — estabelecer a politica de recursos humanos de acordo as caracteristicas e
necessidades das dreas académicas e de prestacdo de servicos;

IV — deliberar, até sessenta dias apds seu recebimento e pelo voto favordvel em
escrutinio secreto de pelo menos dois ter¢os da totalidade dos Conselheiros, sobre a proposta de
Regimento Interno ou suas modificagdes, submetendo-as, posteriormente, a0 CONSUN;

V — deliberar, até quarenta e cinco dias apds seu recebimento, sobre o Plano de Gestdo
da Diretoria;

VI — deliberar sobre o Relatorio Anual de Atividades, até o final do més de fevereiro do
ano seguinte ao do exercicio a que se referir, e encaminha-lo a Reitoria e & Diretoria da FOUFU;

VII — discutir, deliberar e encaminhar a Reitoria a proposta orcamentaria, elaborada pela
Diretoria em consonincia com as diretrizes or¢amentarias da UFU;

VIII — deliberar, até trinta dias apds seu recebimento, sobre propostas de extingdo,
reestruturacio, desdobramento ou fusdo de Divisdes e/ou Setores, encaminhada pela Divisdo ou
Setor interessadas, ouvida a Diretoria do HOUFU;

IX — deliberar, até trinta dias apds o seu recebimento, sobre os pedidos de remocdo ou
redistribuicdo de técnico-administrativos do ou para HOUFU, de acordo com as normas
vigentes;

X —estabelecer a 4rea em que serdo realizados os concursos publicos para
preenchimento de vagas no corpo técnico-administrativo;
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XI — definir a composicdo de bancas examinadoras de concursos publicos para
preenchimento de vagas no corpo técnico-administrativo, de acordo com as normas vigentes;

XII — deliberar sobre os diversos aspectos que envolvam as atividades do corpo técnico-
administrativo;

XIII — deliberar sobre afastamento de técnico-administrativo para fins de
aperfeicoamento;

XIV — deliberar sobre a participacdo de técnico-administrativos em cursos de
graduagdo, programas de poés-graduagdo, atividades de pesquisa e extensdo, atividades
administrativas, prestacio de servi¢os especializados, congressos, simpdsios, semindrios ou em
qualquer outra atividade onde haja esta participacao, interna ou externamente a UFU;

XV —deliberar sobre a utilizag¢do das instalacdes fisicas e dos recursos materiais sob a
responsabilidade do HOUFU em atividades de ensino, pesquisa e extensao, atividades técnicas,
cientificas ou administrativas, prestacdo de servigcos especializados, organizacdo de eventos
cientificos, ou em qualquer atividade onde sejam requeridos estes recursos, interna ou
externamente a UFU;

XVI - compatibilizar as atividades dos 6rgdaos do HOUFU, quando for o caso;

XVII — pronunciar-se sobre qualquer assunto de interesse ou responsabilidade do
HOUFU que, ndo sendo de sua competéncia decidir, devam ser submetidos a apreciacio de
orgdos da Administragdo Superior da UFU;

XVII - avocar, em seu ambito, pelo voto favoravel de dois tercos da totalidade de seus
membros, o exame e a deliberacdo sobre qualquer matéria de interesse do HOUFU;

XIX — deliberar sobre casos omissos; €

XX — outras competéncias no dmbito de suas atribuicdes, observadas as disposi¢coes
legais pertinentes.

Paragrafo tnico. No caso de ndo cumprimento dos prazos fixados nos incisos deste
artigo, ficard suspensa a discussdo e votacdo de toda e qualquer outra matéria submetida ao
Conselho, até que sejam cumpridas as disposi¢des estipuladas, respeitada a cronologia
respectiva.

Art. 8 A proposta de Regimento Interno ou suas modificagdes serdo elaboradas por
comissdo especialmente designada pelo Diretor do HOUFU para este fim, no prazo mdximo de
sessenta dias, contados a partir da data de sua designagdo.

Pardgrafo dnico. Das comissdes participam docentes lotados na FOUFU, técnico-
administrativos lotados no HOUFU e discentes matriculados nos Cursos de Graduacdo e Pds-
Graduacdo da FOUFU, observado o minimo de setenta por cento de docentes.

Art. 9% O Conselho do HOUFU terd a seguinte composi¢ao:

I — Diretor do HOUFU, como seu Presidente;

II — Diretor da FOUFU;

IIT — Coordenador do Curso de Graduacao em Odontologia da FOUFU;

IV — Coordenador do Programa de Pds-Graduagao da FOUFU;
V — Coordenador de Extensdao da FOUFU;
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VI — Coordenadores das Areas Académicas:
VII — Gerentes das Divisdes de Apoio Clinico e Administrativo;

VIII — um representante discente do Programa de Pods-Graduagcdo da FOUFU, eleito
entre seus pares;

IX — um representante discente do Curso de Graduagdo da FOUFU, eleito entre seus
pares;

X — um representante do corpo técnico-administrativo, lotado no HOUFU e em efetivo
exercicio, eleito entre seus pares;

XI — um representante do Conselho Regional de Odontologia de Minas Gerais, indicado
por sua Diretoria; e

XII — um representante do Conselho Municipal de Satde, representando os usuérios do
Sistema Unico de Saude — SUS.

Paragrafo tinico. Na auséncia eventual do Diretor do HOUFU, a presidéncia serad
exercida pelo membro docente que entre os de maior titulagdo na carreira docente, tenha maior
tempo de exercicio no magistério na UFU.

CAPITULO III
DA DIRETORIA DO HOUFU

Art. 10. A Diretoria, 6rgdo executivo central que administra, coordena e superintende
todas as atividades do HOUFU, seré exercida pelo Diretor.

Art. 11. O Diretor € a autoridade executiva superior do HOUFU.

Art. 12. Sio atribuicdes do Diretor do HOUFU, em seu ambito:

I — consolidar e encaminhar ao Conselho Administrativo do HOUFU, até o final do més
de janeiro de cada ano, a proposta orcamentdria anual, de acordo com as diretrizes or¢amentdrias
da UFU;

IT — promover o acompanhamento e a avaliac@o periddica da execug@o or¢camentdria;
IIT — elaborar as solicitagdes de créditos oriundas das diversas fontes de receitas;

IV — consolidar e encaminhar ao Conselho Administrativo do HOUFU, até o final do
més de janeiro do ano seguinte a que se referir, o Relatério Anual de Atividades;

V —elaborar pareceres, acerca de assuntos de sua drea de competéncia;

VI - subsidiar relatérios e demais instrumentos que integram a prestagdo de contas do
Reitor;

VII — assessorar o Reitor, em assuntos relacionados com a sua area de competéncia;

VIII — manter a integra¢do com a Dire¢do do Hospital de Clinicas, visando a otimizacdo
dos recursos administrativos e das atividades assistenciais prestadas a comunidade;

IX — captar recursos financeiros por meio de convénios e/ou projetos, doagdes,
prestacdo de servigcos e/ou por repasse da UFU;

X — propor, acompanhar e executar planos nas dreas de recursos fisicos, humanos e
materiais;
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XI — participar efetivamente no planejamento para a programagdo or¢amentagdo no
SUS, no que refere a assisténcia odontoldgica para o Municipio de Uberlandia e sua drea de
influéncia;

XII - planejar, dirigir, orientar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo
HOUPFU, por meio das suas Divisdes e Setores;

XIII - propor e examinar normas de procedimentos, sistemas operacionais e
administrativos, instru¢cdes e manuais que visem aprimorar o desenvolvimento das atividades que
competem ao HOUFU;

XIV — administrar e fazer as respectivas prestacdes de contas dos convénios e fundos
que lhe sejam delegados;

XV — convocar e presidir o Conselho Administrativo do HOUFU;
XVI - convocar as elei¢des;

XVII - coordenar e supervisionar as atividades do pessoal técnico-administrativo,
particularmente no que se refere a freqii€ncia, assiduidade e desempenho;

XVIII - organizar a escala de férias do pessoal técnico-administrativo;

XIX — autorizar o afastamento de pessoal técnico-administrativo em até quinze dias;
XX — autorizar a utiliza¢do eventual de recursos materiais;

XXI — autorizar a utiliza¢do tempordria das instala¢des fisicas;

XXII — expedir atos ordinatdrios nos casos e processos de sua competéncia, de acordo
com o disposto no Regimento Geral;

XXIII — instruir e encaminhar, a quem de direito, os casos e processos do HOUFU cujas
decisdes ndo estejam no ambito de sua competéncia;

XXIV — exercer o poder disciplinar de acordo com o disposto no Regimento Geral, nas
Normas Gerais e nas Resolucdes do Conselho Diretor;

XXV — cumprir e fazer cumprir o Estatuto, o Regimento Geral, este Regimento Interno,
decisdes académicas dos Conselhos da FOUFU e administrativas do Conselho do HOUFU e da
Administracdo Superior, que lhes competem;

XXVI - representar o HOUFU;
XXVII — superintender os trabalhos da Secretaria da Diretoria; e

XXVIII — praticar os demais atos necessdrios ao desenvolvimento das atividades da
Direcdo do HOUFU.

Paragrafo tnico. Das decisdes do Diretor cabe recurso, em face de razdes de legalidade
e de mérito, de acordo com o disposto no Regimento Geral.

Art. 13. O Diretor do HOUFU sera escolhido e nomeado na forma da lei e de acordo
com que dispde o Regimento Geral.

§ 1° A fungdo de Diretor serd exercida por um professor da carreira do magistério,
lotado na FOUFU, nas 4reas académicas do Curso de Graduagao e em efetivo exercicio.
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§ 2° O Conselho Administrativo do HOUFU, em reunido previamente convocada e
com pauta exclusiva, organizard a lista triplice, que serd encaminhada a Reitoria para a escolha e
nomeacdo do seu Diretor.

Art. 14. Nos afastamentos, impedimentos ou vacancia do cargo de Diretor, a Diretoria
serd exercida por um dos membros do Conselho do HOUFU, eleito por este mesmo Conselho.

Art. 15. Diretamente subordinada ao Diretor haverd uma Secretaria da Diretoria com
atribuicdo de organizar os trabalhos do Conselho do HOUFU, executar os servigos técnico-
administrativos de apoio e relagdes publicas do Diretor, bem como pelas comunicacdes entre
eles e os demais 6rgdos da UFU.

Art. 16. Compete a Secretaria da Diretoria:
I — com relag@o ao Conselho Administrativo do HOUFU:
a — secretariar € elaborar as atas das reunides;

b —digitar as minutas de resolugdes, indicacdes, proposicdes e pareceres a serem
apresentados;

¢ — promover a publica¢do dos atos e decisdes;
d — organizar e manter atualizado o arquivo do Conselho do HOUFU;

e — expedir as convocagdes, depois de autorizadas pelo Diretor, bem como convocar os
integrantes do Conselho para reunides;

f — manter controle da freqii€éncia dos membros do Conselho;

g — preparar todos os demais expedientes de apoio administrativo; e

h — executar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Conselho do HOUFU;
IT — com relacdo a Diretoria:

a — preparar a agenda do Diretor e controlar o seu cumprimento;

b —expedir a correspondéncia, bem como providenciar a publica¢do e divulgacdo de
atos oficiais;

¢ — protocolar e arquivar a correspondéncia recebida;

d —registrar e controlar a tramitacdo de processos, a utilizagdo de fundos e a execugdo
de convénios;

e — organizar e manter atualizados os arquivos referentes a correspondéncias, processos,
fundos, convénios e atos oficiais;

f — coletar e organizar as informagdes e dados necessarios a elaboracdo da proposta
or¢amentéria e do Relatério Anual de Atividades do HOUFU;

g — organizar e preparar a documentacio para a realizacido de concursos publicos;
h — executar os trabalhos de digitagao;
i — auxiliar o Diretor no encaminhamento e na solug@o de problemas administrativos; e

j — executar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Diretor.
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Art. 17. A Secretaria da Diretoria serd exercida pelo seu Secretdrio, nomeado pelo
Reitor, por indicacdo do Diretor.

) CAPITULO IV
DAS DIVISOES DE APOIO CLINICO E ADMINISTRATIVO DO HOUFU

Art. 18. As Divisdes de Apoio Clinico e Administrativo, no dmbito de sua atuacao,
terdo como atribui¢des cumprir e fazer as normas, as condutas e os procedimentos que visem
auxiliar a Diretoria na administracdo e otimizacdo dos recursos fisicos, humanos, materiais e
financeiros alocados no HOUFU.

Art. 19. A orientacdo, a supervisio e a coordenacdo executiva das atividades de cada
uma das Divisdes de Apoio Clinico e Administrativo serdo atribui¢des de um Gerente.

Art. 20. Os Gerentes das Divisdes de Apoio Clinico e Administrativo serdo indicados
pelo Diretor e nomeados pelo Reitor.

Art. 21. A estrutura do HOUFU é composta pelas seguintes Divisdes:
I — Divisdo de Ambulatérios Periféricos Odontolégicos — DIAPO;

IT — Divisdo de Servigos e Ambulatorios Centrais — DISAC;

III — Divisao de Apoio aos Servicos Odontoldgicos — DIASO; e

IV — Divisdo Administrativa do HOUFU — DIAHO.

§ 1° As responsabilidades e competéncias de cada uma das Divisdes estdo definidas no
anexo I deste Regimento Interno.

§ 2° Outras divisdes poderdo ser criadas, bem como extintas ou desmembradas as
existentes, por proposta fundamentada e apresentada por membro do Conselho ou das dreas
interessadas, mediante aprovacao do Conselho Administrativo do HOUFU e, posteriormente, do
CONSUN.

Art. 22. As Divisdes, dentro das caracteristicas de cada uma, poderdo ser constituidas
por Setores.

Paragrafo tinico. Os Setores deverdo agrupar atividades especificas, tendo como
finalidade a otimizagdo e o controle efetivo dos recursos fisicos, humanos, materiais e
financeiros, quando couber.

Art. 23. A orientacdo, a supervisio e a coordenacdo executiva das atividades de cada
um dos Setores serdo atribui¢des de um Chefe de Setor.

Art. 24. Os Chefes de Setores serdo indicados pelos respectivos Gerentes das Divisdes
de Apoio Clinico e Administrativo, ouvido o Diretor do HOUFU, e nomeados pelo Reitor.

Art. 25. A estrutura das Divisdes do HOUFU é composta pelos seguintes Setores:
I — Divisdo de Ambulatérios Periféricos Odontolégicos — DIAPO:
a — Setor de Ambulatério Jaraguid — SEAJA;

b — Setor de Ambulatério Luizote de Freitas — SELUF;

¢ — Setor de Ambulatério Segismundo Pereira — SESEP; e
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d — Setor de Ambulatoério Jardim Brasilia — SEJAB;

IT — Divisdo de Servigos e Ambulatdrios Centrais — DISAC:
a — Setor de Clinica Odontoldgica Integrada — SECOI,

b — Setor de Pacientes Especiais — SEPAE;

¢ — Setor de Pronto Atendimento e Cirurgia — SEPAC;

d — Setor de Diagnéstico Estomatolégico — SEDIE; e

e — Setor de Clinica Odontopediatrica — SECOD;

IIT — Divisao de Apoio aos Servicos Odontoldgicos — DIASO:
a — Setor de Pessoal Auxiliar — SEPEA; e

IV — Divisdo Administrativa do HOUFU — DIAHO:

a — Setor de Faturamento e Recebimento — SEFAR; e

b — Setor de Distribui¢do e Controle de Materiais — SEDIC.

§ 1° As atribui¢des e competéncias de cada um dos Setores estdo definidas no Anexo I
deste Regimento Interno.

§ 2° Outros setores poderdo ser criados, bem como extintos ou desmembrados os
existentes, por proposta fundamentada e apresentada por membro do conselho ou das dreas
interessadas, mediante aprovagdo do Conselho Administrativo do HOUFU e, posteriormente, do
CONSUN.

_ CAPITULO V
DAS COMISSOES TECNICAS PERMANENTES

Art. 26. As Comissdes Técnicas Permanentes terdo como atribui¢@o auxiliar a Diretoria
na determinacdo e acompanhamento das politicas e normas a serem implementadas no HOUFU,
para o atendimento a legislagdo especifica, sendo devidamente aprovadas pelo Conselho
Administrativo do HOUFU.

Art. 27. Cada Comissdo Técnica Permanente serd constituida por cinco membros
indicados pelo Diretor e aprovados pelo Conselho Administrativo do HOUFU.

Art. 28. A orientacdo, a supervisdo e a coordenacdo executiva das atividades de cada
Comissdo Técnica Permanente serd atribuicdo de um Presidente.

Parédgrafo tinico. O Presidente de cada Comissao serd um dos de seus membros eleito
pelos seus pares ou indicado pelo Diretor.

Art. 29. Compde a estrutura do HOUFU a seguinte Comissao:

I — Comisséo de Controle de Infeccdo Hospitalar.

Paragrafo tinico. Outras Comissdes Técnicas Permanentes poderdo ser criadas, bem
como extintas ou desmembradas as existentes, por proposta fundamentada e apresentada por
membro do conselho ou das dreas interessadas, mediante aprovagdo do Conselho Administrativo
do HOUFU.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO I
DO COLEGIADO DELIBERATIVO

Art. 30. O Colegiado deliberativo do HOUFU € o Conselho Administrativo do
HOUFU.

Art. 31. O Conselho Administrativo do HOUFU funcionard com a presenca da maioria
de seus membros e deliberard pelo voto da maioria dos presentes, ressalvados os casos de
quoérum especial previstos no Estatuto, no Regimento Geral e neste Regimento Interno.

Paragrafo tinico. As reunides de carater solene dispensam a exigéncia de quérum.

Art. 32. De cada reunido do Conselho serd lavrada ata que serd discutida e submetida a
aprovacao do plendrio.

Paragrafo tnico. Sem prejuizo de outras anotacdes e assinaturas, da ata deverdo constar
obrigatoriamente:

I — dia, hora e local da reuniao;

IT — nomes das pessoas presentes a reunido de que trata a ata;

III — resumo dos assuntos discutidos e objeto de deliberagdo;

IV — integralmente, as declaracdes de voto e as matérias enviadas a Presidéncia, por
escrito, com pedido de transcrigdo; e

V — as assinaturas do secretario, do Presidente e de todos os membros presentes.

Art. 33. Salvo as questdes de ordem e os incidentes das reunides que possam ser
discutidos e resolvidos imediatamente, serd emitido parecer sobre qualquer matéria objeto de
deliberacdo.

§ 12 O parecer serd redigido por um relator designado pelo Presidente, devendo ser
discutido e votado na primeira reunido apds o recebimento do processo pelo relator.

§ 2° Se o relator receber o processo com prazo insuficiente para oferecer o parecer,
dada a complexidade da matéria, justificard o fato perante o plenario, sendo-lhe entdo deferido
relatar o processo na reunidio subseqiiente.

§ 3% Os pareceres indicardo o nimero dos processos que lhes deram origem, € serdo
precedidos de ementa da matéria nele versada.

§ 4° Quando o relator verificar a necessidade de melhor instruir o processo, solicitard a
aprovacdo do plendrio para realizagao de diligéncia.

§ 5° Em casos especiais, de pouca complexidade mas de natureza urgente, em que o
relator ndo dispuser de tempo suficiente para um parecer escrito, a juizo do Conselho, serd
admitido parecer oral, cujo resumo e conclusdo, entretanto, deverdo constar explicitamente na
ata.

Art. 34. O Conselho do HOUFU reunir-se-a ordinariamente uma vez por més, mediante
convocacgdo por seu Presidente, e, em carater extraordinario, quando convocado pela mesma
autoridade, de oficio, ou a requerimento de um terco de seus membros.
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§ 1° As reunides serdo convocadas, por escrito, com antecedéncia minima de quarenta
e oito horas, dispensado o prazo em caso de justificada urgéncia, indicando-se a pauta a ser
examinada.

§ 2° Da pauta constard a relagdo dos processos ou dos projetos de resolu¢do a serem
apreciados, nominando-se os respectivos relatores.

§ 3° Em caso de urgéncia, a pauta poderd ser comunicada verbalmente, por motivos
excepcionais, devendo a Presidéncia justificar o procedimento no inicio da reunido.

§ 4° Juntamente com a convocac¢do serdo distribuidas cOpias da minuta da ata da
reunido anterior.

§ 5% As reunides extraordindrias convocadas a requerimento de um terco dos membros
do Conselho deverdo ser realizadas em prazo maximo de setenta e duas horas apds o protocolo
de requerimento.

§ 6° Findo o prazo referido no pardgrafo anterior, sem decisdo do Presidente, os
interessados poderdo promover a convocacdo, assinando os trés primeiros signatdrios do
requerimento.

§ 7° Nas reunides extraordindrias somente serdo discutidos e votados os assuntos que
motivaram a convocagao, sendo nula qualquer decisdo que contrariar esta disposicao.

Art. 35. O comparecimento as reunides ordinarias do Conselho é obrigatdrio.

§ 1° O comparecimento a reunides de colegiados de hierarquia superior tem
preferéncia.

§ 2° A freqiiéncia as reunides serd anotada, pela assinatura dos membros do Conselho,
em livro préprio.

§ 3° Fazendo-se presente em qualquer etapa da reunido, o Presidente assumird
automaticamente a dire¢@o dos trabalhos.

Art. 36. As reunides do Conselho compreenderdo uma parte de expediente, destinada a
discussdo e votacdo da ata da reunifio anterior e a comunicagdes e outra relativa a ordem do dia,
na qual serdo considerados os assuntos da pauta.

§ 1° Apés a aprovagdo da ata, serd facultada a palavra para qualquer comunicagio,
indicagd@o ou proposta de interesse do Conselho, pelo prazo de cinco minutos para cada membro,
salvo se lhe for concedido, excepcionalmente, tempo especial pelo Presidente.

§ 2° Por iniciativa prépria ou a requerimento, apds aprovac¢do da ata, o Presidente,
mediante aprovacdo por maioria simples do Plendrio, poderd alterar a ordem dos trabalhos,
suspender a parte de comunicagdes, dar preferéncia ou atribuir urgéncia a determinados assuntos.

Art. 37. Para cada assunto da pauta, haverd uma fase de discussdo e outra de votagao.

Art. 38. Sera observado o seguinte processo de discussdo, apds a abertura do debate
pelo Presidente:

I — a discussdo serd aberta pelo relator com a leitura de seu parecer;

IT — sera dispensada a leitura dos pareceres cujas copias tenham sido distribuidas aos
membros do Conselho quando convocados, salvo se requerida por qualquer membro e aprovada
pelo plenério;
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Il — no caso de dispensa da leitura do parecer, o relator justificard sucintamente sua
conclusio;

IV — cada membro do Conselho somente podera se manifestar trés vezes, por um prazo
de trés minutos cada vez;

V — o relator devera dar tantas explicacdes quantas forem solicitadas; e

VI - antes do encerramento da discussdo de qualquer matéria, mediante aprovagdo por
maioria simples do Plendrio, serd concedida vista de processo ao membro do Conselho que a
solicitar, ficando obrigado a emitir parecer por escrito no prazo maximo de cinco dias, salvo
ampliacdo ou reducdo determinada pelo plendrio, podendo a matéria ser incluida na pauta da
primeira reunido subseqiiente.

Art. 39. Encerrada a discussdo, somente podera ser usada a palavra para:

I — encaminhamento da votacdo por dois membros, um pré e outro contra, pelo prazo de
cinco minutos cada um; e

II — questdo de ordem.

Paragrafo tinico. Questio de ordem € a interpelagdo ao Presidente objetivando manter a
plena observacdo do disposto neste Regimento Interno, no Regimento Geral, no Estatuto e na
Lei.

Art. 40. As deliberacdes do Conselho sdo tomadas por votacdo simbdlica, nominal, por
escrutinio secreto ou por aclamacdo, adotando-se a primeira forma sempre que uma das outras
ndo seja requerida.

§ 1° A votagdo nominal far-se-d pela ordem de colocagdo dos membros presentes no
recinto.

§ 2° A votagdo por escrutinio secreto realizar-se-d4 mediante cédulas, manuscritas ou
digitadas, recolhidas a urna, a vista do plendrio, apuradas por dois escrutinadores e em seguida
inutilizadas.

§ 3% O voto serd sempre pessoal, ndo sendo admitido voto por procura¢do, por
representacdo, por correspondéncia ou qualquer outra forma.

§ 4° Além do voto comum, nos casos de empate, o Presidente terd o voto de qualidade.

§ 5° O membro presente a votagdo, justificando o motivo de sua atitude, poderd abster-
se de participar da mesma, computando-se sua participagdo como voto branco.

§ 6° Nenhum membro do Conselho poderd votar nas deliberacdes em que esteja sob
impedimento ou suspeicdo, na forma do disposto no Regimento Geral, ficando o quérum
automaticamente reduzido pelo seu impedimento.

Art. 41. Em situagdes de urgéncia e no interesse da UFU, o Presidente podera deliberar
ad referendum do seu Conselho.

Paragrafo tinico. O Conselho apreciard o ato na primeira sessdo subseqiiente, € a nio
ratificacdo do mesmo, a critério do plenario, podera acarretar nulidade e a ineficacia da decisao,
desde o inicio de sua vigéncia.

Art. 42. Além de aprovagdes, autorizagdes, homologacdes, despachos e comunicagdes
de secretaria, as deliberagdes do Conselho revestirdo a forma de Resolugdes a serem baixadas
por seu Presidente, na forma do disposto no Regimento Geral.
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Paragrafo tinico. As Resolucdes e demais atos de cardter decisorio serdo,
obrigatoriamente, publicadas no Boletim de Comunica¢do da UFU.

Art. 43. Das deliberacdes do Conselho cabe recurso, em face de razdes de legalidade e
de mérito, de acordo com o disposto no Regimento Geral.

Art. 44. O Conselho Administrativo da HOUFU observard o minimo de setenta por
cento de membros do corpo docente no total de sua composi¢ao.

Paragrafo tnico. Caso o quérum estabelecido no caput ndo seja atingido, o CONSUN
definira critérios de preenchimento da representacdo docente complementar, a ser eleita entre
seus pares.

Art. 45. E assegurada ao corpo técnico-administrativo a representacio com direito a
voz e voto no Conselho Administrativo do HOUFU.

§ 1° A representagio de que trata o caput ndo serd inferior a dez por cento dos demais
membros do Conselho, assegurada a participacdo de pelo menos um técnico-administrativo.

§ 2° Somente poderdo exercer a representa¢do os técnico-administrativos lotados no
HOUFU e em efetivo exercicio de suas fungdes.

Art. 46. E assegurada ao corpo discente de graduacio e de pds-graduagdo, a
representacdo com direito a voz e voto no Conselho Administrativo do HOUFU.

§ 1° A representagio de que trata o caput ndo serd inferior a dez por cento dos demais
membros do Conselho, assegurada a participacio de pelo menos um discente de cada nivel.

§ 2° Somente os alunos regulares poderdo exercer fun¢des de representacdo discente,
implicando a perda desta condicdo na extingdo automatica do mandato.

Art. 47. Os representantes técnico-administrativos e da comunidade externa terdo
mandato de dois anos, e os representantes discentes mandato de um ano, permitida uma
recondugdo em ambos 0s casos.

§ 1° Em caso de vacincia, o quérum ficard automaticamente reduzido até o
preenchimento da vaga, sendo computados apenas as representacdes e os cargos efetivamente
preenchidos.

§ 2° A auséncia de determinada classe de representantes ndo impedird o funcionamento
do Conselho.

Art. 48. Salvo os casos expressamente previstos no Estatuto e no Regimento Geral, é
vedado:
I — o exercicio cumulativo de mandato em mais de um colegiado deliberativo; e

IT — participar do mesmo colegiado, sob dupla condicao.

Art. 49. Perderd o mandato o membro representante que:
I — deixar de pertencer a classe representada;

IT — sem causa aceita como justa pelo Presidente do Conselho, faltar a trés reunides
consecutivas ou a cinco intercaladas; ou
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IIT — tiver sofrido penalidade por infracdo incompativel com a dignidade da vida
universitaria.

3 TITULO V )
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 50. Compete genericamente ao Diretor, a cada Gerente e a cada Chefe de Setor,
integrante da estrutura organizacional do HOUFU:

I — manter estreita coordenacido com os titulares dos 6rgaos afins, de modo a assegurar a
execucdo agil e integrada de suas diferentes atribuicdes; e

II — zelar pelo patrimdnio mével e imével, utilizado na execugdo de suas atribui¢des.

Art. 51. O presente Regimento Interno s6 poderd ser modificado por iniciativa do
Diretor ou por proposta de um quinto, no minimo, dos membros do Conselho Administrativo do
HOUFU.

Pardgrafo Gnico. A alteracdo deverd ser aprovada em reunido do Conselho
Administrativo do HOUFU especialmente convocada para este fim, pelo voto de pelo menos
dois tergos de seus membros e posteriormente aprovada pelo CONSUN.

Art. 52. Os casos omissos neste Regimento Interno serdo resolvidos pelo Conselho
Administrativo do HOUFU.

Art. 53. Revogadas as disposi¢des em contrdrio, o presente Regimento Interno,
cumpridas as formalidades legais, entrard em vigor na data de sua aprovacao pelo CONSUN.
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ANEXO I
ORGANOGRAMA DO HOSPITAL ODONTOLOGICO

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DAS DIVISOES DE APOIO CLINICO E
ADMINISTRATIVO DO HOUFU

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS SETORES DO HOUFU
HOSPITAL

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

DIRETORIA
SECRETARIA
| [ [ :
DIAPO DISAC DIAHO DIASO
SEPEA
|| SEAJA
—| SECOI
SEFAR
. | SELUF
| SEPAC
SEDIC
| | SEJAB | | SELAP
| | SESEP | | SEPAE
SEDIE
SECOD
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DIAPO - DIVISAO DE AMBULATORIOS PERIFERICOS ODONTOLOGICOS

SEAJA - Setor de Ambulatdrio Jaragua

SELUF - Setor de Ambulatério Luizote de Freitas
SEJAB - Setor de Ambulatério Jardim Brasilia
SESEP - Setor de Ambulatério Segismundo Pereira

DISAC - DIVISAO DE SERVICOS E AMBULATORIOS CENTRAIS

SECOI - Setor de Clinica Odontoldgica Integrada
SEPAC - Setor de Pronto Atendimento e Cirurgia
SELAP - Setor de Laboratério Clinico de Prétese
SEPAE - Setor de Pacientes Especiais

SEDIE - Setor de Diagnéstico Estomatolégico
SECOD - Setor de Clinica Odontopedidtrica

DIAHO - DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO HOUFU

SEFAR - Setor de Faturamento e Recebimento
SEDIC - Setor de Distribui¢do e Controle de Materiais

DIASO - DIVISAO DE APOIO AOS SERVICOS ODONTOLOGICOS

SEPEA - Setor de Pessoal Auxiliar

DIVISOES E SETORES QUE COMPOEM O HOUFU
DIVISAO DE AMBULATORIOS PERIFERICOS ODONTOLOGICOS - DIAPO

Compreende os setores responsdveis pelo desenvolvimento das atividades extra-murais,
académicas e/ou de prestacdo de servicos de aten¢do odontoldgica junto a comunidade, bem
como pela assisténcia odontolégica a funciondrios e dependentes da UFU.

COMPETENCIAS DA DIVISAO

coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelos setores que compdem a Divisdo,
facilitando o fluxo e o atendimento dos pacientes;

coordenar a utilizagdo do espago fisico das Unidades Didéticas Avangadas, visando a
adequacgdo dos programas académicos com os de prestagdo de servigo;

elaborar a escala dos Cirurgides-Dentistas Administrativos, de acordo com as diretrizes dos
programas desenvolvidos;

verificar mensalmente a produtividade dos CDAs e emitir parecer;

manter as condicdes de infra-estrutura fisica (4rea fisica, materiais e equipamentos) para o
desenvolvimento das atividades académicas e de prestacdo de servigos;
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= programar e solicitar pessoal técnico-administrativo lotados em outras divisoes;

= programar e executar cursos ou estagios de aperfeicoamento;

= participar na elaboracdo do plano geral de atividades do HOUFU.

ATRIBUICOES DA GERENCIA

= elaborar o programa de trabalho das suas respectivas areas, de acordo com as diretrizes e

orientacdes recebidas;

= coordenar, orientar, controlar e avaliar o pessoal lotado na Divisao;

= dirigir, fiscalizar e controlar a execugdo das atividades de suas respectivas dreas, mantendo o

Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos;

= identificar as necessidades e propor o treinamento e aperfeicoamento dos servidores lotados

na Divisdo ou que a ela prestam servicos;

= elaborar o cronograma de pedido e entrega de materiais e solicitar o transporte;

= emitir relatério, com parecer, acerca da produtividade dos CDAs;

= subsidiar o setor de faturamento, encaminhando nas datas previamente definidas, os dados

necessarios para emissao dos relatérios;

= coordenar, orientar e supervisionar o atendimento, na drea académica e de prestacdo de

servigos, desenvolvido na Engenheiro Diniz e Escola de Educagdo Bésica;

= solicitar reparos ou consertos em instalagdes fisicas e equipamentos;

= propor medidas que visem a racionaliza¢do de métodos e programas de trabalho, nas dreas de

recursos fisicos, humanos e materiais;

= elaborar semestralmente a programacgdo de ocupacdo do espago fisico, bem como a escala

dos CDAs;

= analisar os relatérios semestrais recebidos dos setores e encaminha-los a Direcao.

SETORES DA DIVISAO DE AMBULATORIOS PERIFERICOS ODONTOLOGICOS

JARAGUA — SEAJA

LUIZOTE DE FREITAS — SELUF
JARDIM BRASILIA — SEJAB
SEGISMUNDO PEREIRA — SESEP

Sdo os setores responsdveis pelo desenvolvimento das atividades extra-murais do HOUFU,
visando a integragdo docente-assistencial, tendo atuacdo de equipes multidisciplinares e
desenvolvendo prioritariamente Programas de Atenc¢do a Sauide da Crianga.
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COMPETENCIAS DOS SETORES
coordenar o atendimento odontolégico prestado nas Unidades Didaticas Avangadas,
facilitando o fluxo de pacientes e mantendo a integracdo do ensino com a prestacdo de

Servicos;

orientar e supervisionar o programa educativo preventivo das escolas que fazem parte do
Programa Escolar do Setor;

manter a integragdo com as demais especialidades que compdem a Unidade Didética
Avancada;

oferecer as condi¢cdes de infra-estrutura fisica e humana para o desenvolvimento de
atividades clinicas académicas e de prestac@o de servicos;

propor e analisar juntamente com a geréncia da Divisdo a utilizacdo do espaco fisico para o
desenvolvimento das diversas atividades clinicas;

propor o treinamento e aperfeicoamento do pessoal envolvido no atendimento, bem como
oferecer condicdes para o desenvolvimento de cursos ou estagios.

ATRIBUICOES DAS CHEFIAS
supervisionar, coordenar e orientar todas as atividades que competem ao Setor;

coordenar, orientar, controlar e participar da avaliacdo do pessoal técnico-administrativo de
suas respectivas areas;

manter as condi¢des materiais necessdrias ao desenvolvimento das atividades do setor e
solicitar reparos ou consertos em instalacdes fisicas e equipamentos;

propor o planejamento nas drea de recursos humanos, fisicos e materiais para melhoria de
desempenho do setor;

contactar com as escolas pertencentes ao Programa de Saudde Escolar, visando o
desenvolvimento das atividades educativas e preventivas, bem como para facilitar o
agendamento para a parte curativa;

supervisionar e orientar a produtividade dos CDAs;

verificar o preenchimento adequado da ficha clinica, bem como o cumprimento do plano de
tratamento em relagdo ao programa escolar;

incrementar a educagfo para saide a nivel multidisciplinar;

providenciar o recolhimento dos mapas de procedimentos executados no Ambulatdrio, nas
datas previamente estipuladas e encaminhar ao Setor de Faturamento;

participar na elaboracgio e execucdo de estdgios ou programas de educacdo continuada;
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= encaminhar semestralmente a geréncia relatério contendo as atividades desenvolvidas e/ou
prestadas pelo setor.

DIVISAO DE SERVICOS E AMBULATORIOS CENTRAIS - DISAC
Compreende os servicos e os ambulatérios situados no Campus Umuarama que prestam
atendimento nas diversas especialidades odontoldgicas, atuando também nos diversos niveis de
complexidade, sendo a referéncia para os demais setores que compdem o HOUFU, assim como
para o Sistema de Satide Municipal de Uberlandia e sua drea de influéncia.

COMPETENCIAS DA DIVISAO

= coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pelos setores que compdem a Divisdo,
facilitando o fluxo e o atendimento dos pacientes;

= coordenar a ocupacdo do espago fisico, principalmente o que é de utilizacdo comum aos
setores que compdem a Divisio;

= coordenar a utilizacdo dos recursos materiais/equipamentos que sdo de interesse comum aos
setores;

= programar e solicitar pessoal técnico-administrativo lotados em outras divisdes e/ou
secretaria administrativa necessarios ao desenvolvimento das atividades da Divisdo;

= manter as condi¢cdes de infra-estrutura fisica (drea fisica, materiais e equipamentos) para o
desenvolvimento das atividades;

= participar na elaboracdo do plano geral de atividades do HOUFU;
= programar e executar cursos e estigios de aperfeicoamento.
ATRIBUICOES DA GERENCIA

= elaborar o programa de trabalho das suas respectivas dreas, de acordo com as diretrizes e
orientacdes recebidas;

= coordenar, orientar, controlar e analisar o pessoal técnico-administrativo de suas respectivas
areas;

= dirigir, fiscalizar e controlar a execucdo das atividades de suas respectivas dreas, mantendo o
diretor informado sobre o andamento dos trabalhos;

= identificar as necessidades e propor o treinamento e o aperfeicoamento dos servidores
lotados na Divisdo ou a que ela prestam servigos;

= analisar os relatérios semestrais recebidos dos setores e encaminhd-los a Dire¢éo;

= propor medidas que visem a racionaliza¢do de métodos e programas de trabalho, nas areas de
recursos fisicos, humanos e materiais;
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= solicitar reparos ou consertos em instalagdes fisicas e equipamentos;
= elaborar semestralmente a programacao de ocupagéo do espaco fisico;

= subsidiar o setor de faturamento, facilitando a obtencdo dos dados para emissdao dos
relatorios.

SETORES DA DIVISAO DE SERVICOS E AMBULATORIOS CENTRAIS - DISAC
SETOR DE CLINICA ODONTOLOGICA INTEGRADA - SECOI
E o setor responsdvel pelo atendimento odontolégico integrado do paciente adulto (acima de 12
anos), oferecendo as condi¢des necessarias para o desenvolvimento da Unidade de Clinica
Odontoldgica Integrada.

COMPETENCIAS DO SETOR

= coordenar o Banco de Pacientes e solicitar o agendamento dos pacientes para a UCOEI I, I,
III e IV, obedecendo os niveis de complexidade do tratamento odontolégico;

= acompanhar o desenvolvimento das atividades clinicas discentes, tendo em vista o
cumprimento do conteddo programético curricular proposto para cada Unidade;

= realizar todo controle académico relativo ao desenvolvimento da Unidade de Clinica
Odontoldgica Integrada;

= Detectar junto as especialidades componentes da Unidade a necessidade de padronizagédo de
novos materiais e equipamentos;

= verificar a necessidade de pessoal docente e auxiliar para o desenvolvimento das atividades
do setor;

= coordenar o atendimento dos pacientes nas diversas Unidades, responsabilizando-se pelo
novo agendamento daqueles pacientes que ndo tiveram o tratamento concluido dentro do
semestre letivo.
ATRIBUICOES DA CHEFIA
= cumprir e fazer cumprir o regimento interno da unidade de Clinica Odontoldgica Integrada;
= solicitar ao setor competente aquisicdo de materiais ainda ndo padronizados;

= acompanhar e orientar o consumo de material nas clinicas;

= solicitar a geréncia da Divisdo a escala de pessoal auxiliar necessario ao funcionamento da
clinica;

= propor as Areas Académicas a escala de docentes para prestarem tutoria aos alunos;

= verificar a freqiiéncia dos docentes e comunicar a dire¢ao;
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= propor o planejamento nas areas de recursos fisicos, humanos e materiais para melhoria do
desempenho do setor;

= supervisionar, coordenar e orientar todas as atividades académicas desenvolvidas pelo setor;
= coordenar e controlar o pessoal técnico-administrativo lotado no setor;

= encaminhar semestralmente a geréncia relatério contendo as atividades desenvolvidas e/ou
prestadas pelo setor.

SETOR DE PRONTO ATENDIMENTO E CIRURGIA - SEPAC
E o setor responsdvel pelo tratamento de pacientes portadores de processos agudos da cavidade
bucal e estruturas anexas, traumatismos dento-alveolares, lesoes e fraturas da face, bem como o
tratamento cirtrgico das doencas e anomalias do complexo maxilo-mandibular.
COMPETENCIAS DO SETOR

= coordenar e orientar atendimento prestado no pronto-socorro odontolégico;

= elaborar e fiscalizar o cumprimento da escala de plantonistas, na drea docente e discente e
realizar o controle académico das atividades da Unidade de Emergéncia Estomatolégica;

= oferecer as condicdes de infra-estrutura, fisica, material e humana e realizar o controle
académico das atividades clinicas da Unidade de Terapéutica Especial;

= coordenar, orientar e prestar atendimento na drea de Cirurgia e Traumatologia Buco-Maxilo-
Facial;

= solicitar o pessoal auxiliar necessdrio para o atendimento de urgéncia, ambulatorial e no
centro cirdrgico;

= propor e analisar juntamente com o Gerente da Divisdo a programacio de utilizagdo do
espaco fisico comum.

ATRIBUI(;()ES DA CHEFIA
= supervisionar, orientar, coordenar todas as atividades que competem ao setor;
= coordenar e controlar o pessoal técnico-administrativo lotado no setor;

= manter as condigdes materiais necessdrias ao desenvolvimento do setor e solicitar reparos em
instalacdes fisicas e equipamentos;

= participar da elaboracio e execugdo de estiagios de programas de educacio continuada;
= verificar o desempenho dos servidores lotados no setor;

= propor o planejamento nas areas de recursos fisicos, humanos e materiais para melhoria do
desempenho do setor;
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= cumprir e fazer cumprir as normas aprovadas para o P.S.O;

= encaminhar mensalmente a escala de docentes do Pronto Socorro Odontoldgico, contendo o
resumo dos plantdes cumpridos;

= coordenar e supervisionar todas as atividades académicas desenvolvidas no setor;

= encaminhar semestralmente a geréncia relatério contendo as atividades desenvolvidas e/ou
prestadas pelo setor.

SETOR DE LABORATORIO CLINICO DE PROTESE - SELAP
E o setor responsdvel pela execugio de todas atividades relacionadas a prétese odontolégica,
dando suporte a drea académica de graduacdo e pds-graduagdo, assim como a prestagdo de
Servigos.
COMPETENCIAS DO SETOR
= executar trabalhos protéticos nas dreas de prétese fixa, protese parcial removivel e total;

= confeccionar aparelhos ortodonticos preventivos;

= confeccionar aparelhos para auxiliar no planejamento e resolugdo de casos cirdrgicos e
préteses buco-maxilo-faciais;

= confeccionar material didatico (modelos, arcadas, dentes) para as Unidades de Ensino;
= confeccionar aparelhos para resolucido de casos oncoldgicos e outras especialidades médicas;

= oferecer estdgio para alunos da Escola Técnica de Saide da UFU — Curso de Técnico em
Protese Dental;

= programar e executar conjuntamente com a Pré-Reitoria de Recursos Humanos — PROREH,
cursos de aperfeicoamento.

ATRIBUICOES DA CHEFIA
= supervisionar, orientar e coordenar todas as atividades que competem ao setor;
= coordenar e controlar o pessoal técnico-administrativo e estagidrios lotados no setor;

= analisar todos os modelos encaminhados ao laboratério, selecionando-os em recusados ou
aprovados, para posterior execucio do trabalho;

= inspecionar a qualidade, bem como agilizar a execucdo dos servigos;

= definir o prazo maximo para recebimento de moldes das clinicas académicas, para que o
trabalho possa ser executado dentro do semestre letivo;

= mediar o relacionamento do corpo técnico com alunos e professores;

22 de 31



L'IJ Universidade Federal de Uberlandia

Av. Engenheiro Diniz, 1178 - Bairro Martins - CP 593
38400-462 - Uberlandia-MG

= manter as condi¢des materiais necessarias ao desenvolvimento das atividades do setor;
= propor o planejamento nas areas de recursos humanos, fisicos e materiais;

= solicitar reparos em instalacdes fisicas e equipamentos;

= verificar o desempenho dos servidores e estagidrios lotados no setor;

= encaminhar semestralmente a geréncia relatério contendo as atividades desenvolvidas e/ou
prestadas pelo setor.

SETOR DE PACIENTES ESPECIAIS - SEPAE
E o setor responsavel pelo tratamento odontolgico de pacientes portadores de enfermidades
sistémicas (distirbios enddcrino-metabdlicos, cardiovasculares, neurovegetativo, doencas
infecto-contagiosas e outras) e/ou de dificil condicionamento e que requeiram atendimento
especializado.

COMPETENCIAS DO SETOR

= agendar, coordenar e prestar atendimento odontoldgico a pacientes portadores de doengas
sistémicas e/ou de dificil condicionamento;

= solicitar parecer médico/odontoldgico para posterior execucdo do tratamento odontolégico;
= solicitar o pessoal auxiliar necessdrio para o atendimento ambulatorial e no centro cirtrgico;

= propor o treinamento e aperfeicoamento do pessoal envolvido no atendimento, bem como
oferecer condicdes para o desenvolvimento de cursos e estagios;

= propor e analisar juntamente com o gerente da Divisdo a programacdo de utilizacdo do
espaco fisico em comum.

ATRIBUICOES DA CHEFIA

= supervisionar, orientar, coordenar todas as atividades que competem ao setor;

= coordenar e controlar o pessoal técnico-administrativo lotado no setor;

= supervisionar e orientar o programa de atendimento da AFADA;

= manter as condi¢des materiais necessarias ao desenvolvimento do setor;

= participar na elaboracio e execucdo de estiagios ou programas de educacio continuada;
= verificar o desempenho dos servidores lotados no setor;

= propor planejamento nas dreas de recursos fisicos, humanos e materiais para melhoria do
desempenho do setor;
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fazer semestralmente a programacdo de atendimento, levando em consideragdo a
disponibilidade de espaco fisico;

encaminhar semestralmente a geréncia relatério contendo as atividades desenvolvidas e/ou
prestadas pelo setor.

SETOR DE DIAGNOSTICO ESTOMATOLOGICO - SEDIE

E o setor que presta o atendimento a pacientes portadores de doencas dos tecidos moles da
cavidade bucal, do tecido 6sseo do complexo maxilo-mandibular e de manifestagcdes bucais de
doencgas sist€micas, sendo ainda responsdvel pelo servi¢o de triagem do Curso de Odontologia e
o Laboratério de Hispatologia Estomatolédgica.

43

COMPETENCIAS DO SETOR

coordenar e prestar atendimento na drea de Estomatologia, mantendo a integracdo com os
setores que compdem o HOUFU, como também do Hospital de Clinicas;

oferecer as condicdes de infra-estrutura fisica, material, humana e realizar o controle
académico das atividades clinicas curriculares da Unidade de Diagnéstico Estomatoldgico I,
IT e IIT;

executar exames radiograficos de rotina e especializados, e emitir laudos;

orientar a execugdo de planos de tratamentos, bem como emitir parecer;

realizar a triagem de pacientes, determinando suas condicdes sistémicas e a complexidade
das necessidades de tratamento para a formacdo do Banco de Pacientes para suprir as clinicas
académicas;

manter em arquivo os prontudrios de pacientes atendidos no setor;

processar e analisar exames citoldgicos e anatomotapoldgicos;

emitir laudos histopatoldgicos;

manter em arquivo as pecas, laminas e laudos emitidos;

fornecer material didético para aulas praticas de microscopia;
apoiar as atividades de pesquisa, principalmente na drea de microscopia.

ATRIBUICOES DA CHEFIA
Supervisionar, orientar e coordenar todas as atividades que competem ao Setor;

coordenar, controlar, orientar e participar da avaliagdo do pessoal técnico-administrativo
lotado no setor;

solicitar servi¢os de reparos em instalacdes fisicas e equipamentos;
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= manter as condi¢des necessarias ao desenvolvimento das atividades do setor;
= participar na elaboracio e execucdo de estiagios ou programas de educacio continuada;
= verificar o desempenho dos servidores lotadas no setor;

= propor o planejamento nas dreas de recursos fisicos, humanos e materiais para a melhoria do
desempenho do setor.

SETOR DE CLINICA ODONTOPEDIATRICA - SECOD
E o setor responsavel pelo atendimento odontolégico ambulatorial integral do paciente infantil (0
a 11 anos), sendo a referéncia para execucdo de tratamentos de maior complexidade, bem como
para fornecer as condicdes clinicas necessarias ao desenvolvimento das atividades da Unidade de
Odontologia Infantil.
COMPETENCIAS DO SETOR

= oferecer as condi¢des de infra-estrutura fisica, material e humana e realizar todo controle
académico das atividades clinicas da Unidade de Odontologia Infantil I, II e III;

= executar a triagem dos pacientes, visando determinar o grau de complexidade do tratamento
odontolégico;

= coordenar o atendimento dos pacientes nas diversas Unidades, responsabilizando-se pelo
novo agendamento daqueles que ndo concluiram o tratamento dentro do semestre letivo;

= verificar a necessidade de pessoal auxiliar para o desenvolvimento das atividades do setor.
ATRIBUICOES DA CHEFIA
= cumprir e fazer cumprir o regimento interno das atividades clinicas da Unidade de
Odontologia Infantil;
= supervisionar e coordenar todas as atividades académicas desenvolvidas pelo setor;
= solicitar do setor competente a aquisi¢do de materiais ainda ndo padronizados;
= acompanhar e orientar o consumo de material nas clinicas;

= solicitar a geréncia da Divisdo a escala de pessoal auxiliar necessario ao funcionamento da
clinica;

= propor o planejamento nas areas de recursos fisicos, humanos e materiais para melhoria do
desempenho do setor;

= participar na elaboracio e execucdo de estiagios ou programas de educacio continuada;

= encaminhar semestralmente a geréncia relatério contendo as atividades desenvolvidas e/ou

prestadas pelo setor.
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DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO HOUFU - DIAHO

Compreende os servicos responsdveis pelas atividades administrativas necessdrias ao
desenvolvimento das clinicas académicas e de prestacdo de servigos do HOUFU.

COMPETENCIAS DA DIVISAO
= planejar, coordenar e orientar o pessoal lotado na Divisdo, no sentido de promover o
atendimento ao publico, com relacdo ao fornecimento de informagdes, recepcdo e

agendamento de pacientes, de acordo com instrucdes fornecidas pelas Divisdes Clinicas;

= promover o cadastramento de pacientes, organizar o arquivo de prontudrios clinicos e
fornecé-los quando solicitados;

= promover conjuntamente com as divisdes clinicas a anélise dos prontudrios no que concerne
ao preenchimento e formas de apresentagdo, visando facilitar a obtenc¢do de dados estatisticos
e armazenamento dos dados;

= realizar levantamento estatistico;

= coordenar a utilizagdo do espaco fisico da Divisdo;

= solicitar treinamento de pessoal lotado na Divisao;

= manter as condi¢des materiais necessarias para o desenvolvimento das atividades da Divisdo;

= manter a integracdo com os servicos afins do Hospital de Clinicas;

= coordenar e orientar o processamento das receitas auferidas pelo HOUFU;

= participar na elaboracdo do plano geral de atividades do HOUFU.

ATRIBUICOES DA GERENCIA

= elaborar o programa de trabalho das suas respectivas dreas de acordo com as diretrizes e
orientacdes recebidas;

= coordenar, orientar, controlar e avaliar o pessoal técnico-administrativo;

= dirigir, fiscalizar e controlar a execugdo de atividades de suas respectivas dreas, mantendo o
Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos;

= identificar as necessidades e propor o treinamento dos servidores lotados na Divisao;

= propor medidas que visem a racionaliza¢do de métodos e programas de trabalho, nas areas de
recursos fisicos, humanos e materiais;

= solicitar consertos ou reparos em areas fisicas ou equipamentos lotados na Divisio;
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= analisar os relatérios mensais recebidos dos servicos que compdem a Divisdo e encaminha-
los a Diregao.

SETORES DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DO HOSTPITAL ODONTOLOGICO
SETOR DE FATURAMENTO E RECEBIMENTO - SEFAR

E o setor responsavel pelo coleta dos dados, processamento dos formulérios e/ou relatérios das
receitas auferidas através de Convénios e prestacio de servigos.

COMPETENCIAS DO SETOR

= coordenar, controlar e propor medidas que visem facilitar e dinamizar o processo de
obtencdo dos dados para geragdo de receita;

= obter, analisar e processar os dados necessdrios para a execucdo dos relatérios e/ou
formuldrios;

= manter as divisdes e os setores clinicos informados quanto ao processo de faturamento e
recebimento;

= emitir e divulgar as tabelas de precos, apds a aprovacdo do Conselho Administrativo do
HOUFU;

= manter integragdo com o servico afim do Hospital de Clinicas.
ATRIBUICOES DA CHEFIA
= supervisionar, orientar e coordenar todas as atividades que competem ao setor;

= coordenar, controlar, orientar e participar da avaliagdo do pessoal técnico-administrativo
lotado no setor;

= informar e solicitar os dados necessarios para o processamento das receitas do HOUFU;,
= manter as condicdes materiais necessarias ao desenvolvimento das atividades do setor;

= prestar informacdes ou esclarecimento aos usudrios do setor;

= manter a Direcdo do HOUFU informada quanto ao processo de faturamento/recebimento;

= encaminhar semestralmente a geréncia relatério contendo as atividades desenvolvidas e/ou
prestadas pelo setor.

SETOR DE DISTRIBUICAO E CONTROLE DE MATERIAIS - SEDIC
E o setor que centraliza o fluxo de material no HOUFU, sendo responsavel pela manutengio do

estoque, requisi¢do e distribui¢do dos materiais para as Divisdes e Setores, visando a
padronizacdo, racionalizagdo e controle.
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COMPETENCIAS DO SETOR
receber solicitacdes de materiais de todas as divisdes e setores do HOUFU;
verificar o estoque e o consumo médio da divisdo ou setor solicitante;

preencher as requisi¢des de acordo com a disponibilidade do estoque e levar ao
almoxarifado;

distribuir o material solicitado;
confeccionar planilha de consumo por setor;
preparar as listagens para aquisi¢do;

auxiliar o almoxarifado central, quando do recebimento do material adquirido e especificagdo
da OPD com o produto recebido;

agilizar aquisi¢des de emergéncia.
ATRIBUICOES DA CHEFIA
supervisionar todas as atividades que competem ao setor;

participar do julgamento do processo de aquisicdo junto a Diretoria de Compras e Licitagdes
- DIRCL, verificando a disponibilidade financeira com estoque e consumo;

solicitar e/ou emitir laudos técnicos;
padronizar aquisicdo de materiais;
analisar e assinar as requisi¢des;

emitir relatorios trimestrais sobre o consumo de materiais por setor e encaminhar a Direcéo e
as Divisdes;

julgar a necessidade de aquisi¢des de emergéncia;
coordenar e controlar o pessoal técnico-administrativo lotado no setor.

DIVISAO DE APOIO AOS SERVICOS ODONTOLOGICOS - DIASO

Compreende os servicos que proporcionam a infra-estrutura bédsica de apoio, para o
desenvolvimento das atividades clinicas acad€micas e de prestagdo de servigos das Divisdes
Clinicas do HOUFU.

COMPETENCIAS DA DIVISAO

= planejar, coordenar e orientar o pessoal lotado na Divisdo, no sentido de atender as

solicitacdes das Divisdes e setores clinicos do HOUFU, visando a preparacdo e o
desenvolvimento do atendimento odontoldégico do paciente;
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coordenar a utilizagdo do espaco fisico da Divisdo;

solicitar e/ou promover o treinamento especifico do pessoal lotado na Divisao;

participar da organizacéo e realizacdo de concursos, no que se refere a contetido especifico;
fornecer as condi¢des bésicas para o atendimento clinico, no que concerne a: esterilizacdo de
materiais e instrumentos, roupas, manutencdo de equipamentos odontoldgicos, preparo e
acondicionamento de materiais;

manter a integracdo com os setores do Hospital de Clinicas, que prestam servigos a Divisdo;

programar e executar cursos e estigios para A C D. THD e técnicos de manutengdo
odontoldgica;

participar na elaboragéo do plano geral de atividades do HOUFU.
ATRIBUICOES DA GERENCIA

elaborar o programa de trabalho das suas respectivas dreas, de acordo com as diretrizes e
orientacdes recebidas;

coordenar, orientar, controlar e avaliar o pessoal técnico-administrativo lotado na Divisdo;

dirigir, fiscalizar e controlar a execucdo das atividades de suas respectivas dreas, mantendo o
Diretor informado sobre o andamento dos trabalhos;

identificar as necessidades, propor e/ou executar o treinamento ou aperfeicoamento dos
servidores lotados na Divisio;

programar e executar juntamente com a Diretoria de Sadde, normas ou procedimentos que
visam a orientacdo e protecdo dos servidores;

propor medidas que visem a racionalizacdo de métodos e programas de trabalho, nas dreas de
recursos fisicos, humanos e materiais;

planejar, coordenar e orientar a execugdo dos servicos de manutencdo de materiais e
equipamentos odontoldgicos;

planejar, controlar, orientar e programar a distribuicdo dos materiais que sao de incumbéncia
da Divisao;

participar na elaboragdo, execucdo e avaliagdo de cursos e estdgios;

avaliar os relatdrios semestrais recebidos dos diversos servigos que compdem a Divisdo e
encaminhd-los a Direcdo.

OBS.: diretamente subordinado a Geréncia da Divisdo estid o servico que presta a
manutencao especifica dos equipamentos odontologicos.
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Sao atribuicoes da Manutencao Odontolégica:

=

=

=

orientar os usudrios na utilizacdo de equipamentos odontolégicos;
prestar assisténcia técnica, para reparos ou consertos;
realizar a assisténcia técnica preventiva,

preparar diariamente os equipamentos lotados nas clinicas ou laboratérios para serem
utilizados e prestar assisténcia durante o periodo de funcionamento;

verificar as condi¢des de instalagdes fisicas, visando adequacdo ao funcionamento dos
equipamentos, solicitando reparos quando necessarios;

preparar as listagens para aquisi¢do de material de manutengao;

acompanhar a instalagdo e reparos de equipamentos odontolégicos;

encaminhar para a Divisdo de Manutencio — DIMAN os equipamentos que ndo t€m
condicdes de serem reparados na manutencdo odontoldgica, ou que necessitam de servicos
externos;

solicitar 8 DIMAN orientacdo ou mesmo reparos de equipamentos especificos.

SETOR DA DIVISAO DE APOIO AOS SERVICOS ODONTOLOGICOS - DIASO
SETOR DE PESSOAL AUXILIAR - SEPEA

E o setor responsdvel pela preparacdo e auxilio, para o desenvolvimento das atividades clinicas
ambulatoriais ou no Centro Cirtirgico, recebendo a delegacdo de fungdes de acordo com o nivel
de formacao.

COMPETENCIAS DO SETOR

acompanhar, fiscalizar e orientar o pessoal auxiliar, escalado para os setores clinicos do
HOUFU;

subsidiar a geréncia quando da realizag¢do da escala mensal;

providenciar substituicdes e/ou remanejamento em casos de faltas justificadas ou ndo,
visando o desenvolvimento normal das atividades clinicas;

acompanhar, orientar e participar da avaliacdo de estagidrios;
identificar e informar a geréncia a necessidade de treinamento ou orientagdo do pessoal;
coordenar a execugdo das atividades bdsicas de apoio;

manter os cuidados gerais com o paciente, bem como aplicar medicacdo paraenteral ou
enteral, de acordo com orientacdo recebida;

participar de programas educativos e preventivos.
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ATRIBUI(;()ES DA CHEFIA
supervisionar, orientar, coordenar e fiscalizar todas as atividades que competem ao Setor;

coordenar, controlar e participar da avaliacdo dos servidores lotados no setor, bem como de
estagiarios;

mediar o relacionamento do corpo técnico com alunos/docentes;

supervisionar orientar e delegar fungdes para a manutengdo das atividades bésicas de apoio,
tais como acondicionamento de materiais, reposi¢do de roupas, limpeza dos equipamentos
odontolégicos, esterilizacdo de instrumentos e materiais odontoldgicos e controle do estoque
de material nas clinicas;

propor o planejamento nas dreas de recursos fisicos, humanos e materiais;

encaminhar semestralmente a geréncia relatério contendo as atividades desenvolvidas e/ou
prestadas pelo setor.”

Art. 2° Esta Resolugio entra em vigor nesta data.

Uberlandia, 21 de novembro de 2003.

ARQUIMEDES DIOGENES CILONI
Presidente
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