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REGIMENTO INTERNO DA UNIDADE SAUDE ESCOLA DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS, USE

CAPITULO I
DA DENOMINACAO, NATUREZA E FINALIDADES

Art. 1°. A Unidade Saude Escola, doravante denominada USE, unidade
multidisciplinar de ensino, pesquisa e extensao criada pela Portaria GR n°
869, de 05 de novembro de 2004 e vinculada diretamente a Reitoria da
Universidade Federal de Sao Carlos (UFSCar), sera regida pelo Estatuto da
UFSCar e por este Regimento Interno.

Art. 2°. A USE tem como missao prestar assisténcia integral e
humanizada aos usuarios do Sistema Unico de Saude, SUS, por meio da
promocédo da indissociabilidade do ensino pesquisa e extensao, constituindo-
se em um ponto de atencdo especializada na rede de saude de Sao Carlos e
regiao, com qualidade e compromisso social.

Art. 3°. A USE tem como visao ser reconhecida como um centro de
exceléncia em ensino, pesquisa e extensdo na area de saude, ao atendimento
aos usuarios do SUS.

Art. 4°. A USE reger-se-a pelos seguintes principios:

I - respeito aos valores humanos;

II - resolubilidade nas intervencoes;

III - qualidade e humanizacao no atendimento;

IV - equiidade e universalidade;

V - integralidade no cuidado;

VI - trabalho interdisciplinar;

VII - indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao.

Art. 5°. A USE é uma unidade de producao de conhecimento e
cuidados, formacédo profissional e extensdo, dentro dos mais altos padroes
cientificos e tecnologicos, visando a continua melhoria da qualidade de vida de
seus usuarios.

Art. 6°. A USE tem por finalidade desenvolver atividades de ensino,
pesquisa e extensao no ambito da saude, integrando diferentes areas do
conhecimento e campos de atuacao profissional de forma interdisciplinar,
indissociavel e compativel com os principios que regem a UFSCar.

Paragrafo tinico. Para o desenvolvimento de atividades de ensino, pesquisa e
extensao na USE terao prioridade os departamentos e cursos da UFSCar.

Art. 7° - Em consonancia com a sua finalidade, a USE tem como
objetivos principais:

[ - atuar na perspectiva de atendimento integral ao usuario, da
promocéo de saude a reabilitacéo;

II - contribuir para o equacionamento de problemas sociais que
determinam e condicionam o nivel de saude da populacdo, interagindo de
forma permanente e integrada com o sistema local/regional de saude;

IIT - colaborar na formulacdo e execucdo de politica voltada para a
promocao, protecao e recuperacao da saude do individuo e da coletividade;

IV - oferecer condicoes para a realizacdo de atividade docente, de
pesquisa e de extensao no campo das ciéncias da saude e afins;

V - formar e aperfeicoar pessoal para o exercicio profissional
especializado e nao especializado, levando em conta as realidades sanitaria e



soécio-econdmica nacionais, bem como as peculiaridades do mercado de
trabalho;

VI - manter e ampliar o intercambio académico, técnico e cientifico com
instituicoes congéneres afins, nacionais e internacionais;

VII - favorecer a participacao de sua comunidade interna e externa no
continuo desenvolvimento de suas tarefas e atividades.

CAPITULO 11
DAS ATIVIDADES DA USE

Art. 8°. As atividades-fim de ensino, pesquisa e extensdo em saude,
desenvolvidas na USE, serdao organizadas sob as premissas da
interdisciplinaridade, organicidade das acodes, preferencialmente na forma de
Linhas de Cuidado e por meio de atividades de educacdo em saude.

§ 1°. Entende-se por Linha de Cuidado, para os fins deste Regimento
Interno, o conjunto de acdes construidas e conduzidas de forma
interdisciplinar, multiprofissional, baseadas na integralidade e centradas no
usuario, integrando acoes de educacdo, promocao, vigilancia, prevencao e
assisténcia, voltadas para as especificidades de grupos e/ou necessidades
individuais de saude dos usuarios, respeitadas suas singularidades,
subjetividades e conforme um projeto terapéutico previamente elaborado e
negociado entre profissionais e usuarios.

§ 2°. Poderao existir acoes de pesquisa e extensao nao vinculadas as
Linhas de Cuidado, desde que aprovadas pelo Conselho Gestor da USE.

Art. 9°. As equipes das Linhas de Cuidado poderdao ser compostas por:

I - servidores docentes;

II - servidores técnico-administrativos;

III - alunos de graduacao e de pos-graduacao da UFSCar envolvidos
com as acoes previstas nas Linhas de Cuidado;

IV - preceptores voluntarios, admitidos nos termos da Portaria GR n°
713/10;

V - profissionais e alunos nao vinculados a UFSCar, na condicao de
parceiros, colaboradores ou pesquisadores, desde que sejam observadas as
normas internas e institucionais vigentes na Universidade, que exista a
aprovacao pela equipe da Linha de Cuidado e ressalvada a prioridade aos
departamentos e cursos da instituicao.

Art. 10. Compete a todos os profissionais e estudantes que executem
acoes na USE, incluidos, mas néao limitados aqueles com vinculo na UFSCar:

I - assegurar os principios, diretrizes e normas da USE no
funcionamento da Linha de Cuidado;

II - respeitar os principios e normas internas e externas da USE, em
particular, os referentes ao SUS, a organizacdao do cuidado em linhas, as
diretrizes curriculares e outras normas vigentes na Universidade;

III - participar de todas as atividades de rotina e eventuais durante o
desempenho de suas acoes;

IV - cumprir e fazer cumprir todos os artigos do presente Regimento;

V- zelar pela integridade e manutencao do patrimonio sob seu uso,
durante a realizacdo das atividades e fora dela;

VI - contribuir para o bom funcionamento da USE, desenvolvendo um
ambiente de cooperacao e respeito mutuos.



CAPITULO III
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA USE

Art. 11. As instancias gestoras da USE sao:
I - Conselho Gestor;
II - Diretoria;
II.1 - Secretaria Executiva;
I1.2 - Coordenadoria Executiva Interna;
I1.2.1 - Servigo de Prontuarios;
I1.2.2 - Servico de Gerenciamento de Dados;
I1.2.3. Servico de Recepcao;
I1.3 - Coordenadoria Executiva Externa;
I1.4 - Secao de Administracao, Financas e Contratos;
III - Diretoria Técnica;
III.1. Secretaria de Apoio Académico.

Secao I
Do Conselho Gestor

Art. 12. O Conselho Gestor € o o6rgao superior de deliberacdo em
matéria administrativa, técnico-cientifica, de ensino, pesquisa e extensdo, no
ambito da USE.

Art. 13. O Conselho Gestor € composto pelos seguintes membros:

I - Diretor, que o presidira;

II - Diretor Técnico;

III - representante da UFSCar no Conselho Municipal de Saude;

IV — um representante de cada uma das Linhas de Cuidado em
atividade;

V - um representante dos servidores técnico-administrativos, lotado na
USE;

VI - um representante discente dos alunos da graduacdo e um
representante discente dos alunos da poés-graduacao dos cursos em atividade
na Unidade, nas condicoes de titularidade e supléncia;

VII - um representante do segmento dos usuarios da USE;

§ 1°. Os membros de que tratam os incisos I a III fardo parte do
Conselho Gestor enquanto ocuparem os respectivos cargos/funcoes.

§ 2° - Os representantes de que tratam os incisos IV e V, bem como
seus respectivos suplentes serdo eleitos entre seus pares, para exercer um
mandato de dois anos, sendo permitida uma reconducao consecutiva.

§ 3°. Os representantes de que tratam os incisos VI e VII, bem como
seus respectivos suplentes serdo eleitos entre seus pares, para exercer um
mandato de um ano, sendo permitida uma reconducao consecutiva.

§ 4°. Na composicao do Conselho Gestor devera ser observado o
percentual de 70% (setenta por cento) de participacao de docentes.

§ 5° As auséncias em mais de duas reunides consecutivas das
representacoes que o compode, ou trés faltas alternadas em um mesmo
semestre, implicarao a substituicao do(s) membro(s) junto ao Conselho Gestor.

Art. 14. A eleicao dos representantes de que tratam os incisos V a VII
sera feita em consonancia com a legislacao vigente na UFSCar e de acordo
com as normas estabelecidas pelo Conselho Gestor da USE, através de eleicao
que respeite as seguintes prescricoes:

a) sigilo de voto e inviolabilidade da urna;

b) apuracdo imediatamente apés a votacao, asseguradas a exatidao dos
resultados e a possibilidade de apresentacdo de recursos;



c) identificacdo no ato de votacdo e assinatura da lista de votantes
correspondente.

Art. 15. A eleicao de representantes de que tratam os incisos V a VII
sera organizada pela secretaria responsavel pelos servicos do respectivo 6rgao
colegiado, mediante convocacao assinada por seu Presidente.

Art. 16. Compete ao Conselho Gestor:

I - deliberar sobre situacdes administrativas e aspectos do
funcionamento da USE;

II - aprovar o Regimento Interno da USE, ou sua proposta de alteracao,
encaminhando-o para deliberacdo do Conselho Universitario da UFSCar;

III - definir as Linhas de Cuidado as quais deverao estar vinculadas as
acoes de saude desenvolvidas;

IV - homologar os pareceres da Comissao de Pesquisa e Extensao, bem
como sua composicao e Regimento Interno;

V - apreciar os relatéorios da Comissdao de Revisdao de Prontuarios e
homologar seu Regimento Interno;

VI - deliberar sobre propostas de implementacado de diretrizes, em
consonancia com as normas da UFSCar;

VII - aprovar os relatorios das linhas de cuidado;

VIII - exercer as demais atribuicoes conferidas pelos demais o6rgaos da
UFSCar.

Art. 17. O Conselho Gestor reunir-se-a, ordinariamente, a cada més do
calendario letivo, sendo as datas estabelecidas no inicio de cada semestre,
com confirmacédo escrita e pauta emitida pelo Diretor, com no minimo 48
horas de antecedéncia.

§ 1° O Conselho Gestor podera, ainda, reunir-se em carater
extraordinario, sempre que convocado, por escrito, pelo Diretor, pelo Diretor
Técnico ou por solicitacdo da maioria de seus membros, com antecedéncia
minima de vinte e quatro horas.

§ 2°. As reunioes do colegiado deverao acontecer com a presenca da
maioria dos seus membros.

§ 3°. Nao serao computadas para efeito de contagem de quorum as
representacoes que nao estiverem efetivamente preenchidas na data da
convocacao da respectiva reunido.

§ 4°. Nao sendo alcancado quorum para realizacdo de uma reuniao do
Conselho, sera convocada nova reunido em nova data, com antecedéncia
minima de 48 horas.

§ 5° As reuniodes serdo abertas a participacdo de quaisquer membros
da USE e da UFSCar com direito a voz, mas sem direito a voto.

Art. 18. As deliberacoes do Conselho Gestor serdao feitas por meio de
voto aberto dos conselheiros presentes e aprovacao mediante maioria simples.

Paragrafo tnico. Cabera a Presidéncia, caso necessario, apenas o voto
de desempate.

Secao II
Da Diretoria

Art. 19. A Diretoria, orgado executivo superior, € ocupada por um
servidor docente da UFSCar, preferencialmente integrado as atividades da
USE, nomeado por ato do Reitor.

Art. 20. Compete ao Diretor:



I - dirigir, administrar e representar a USE, em consonancia com seus
principios, conduzindo-a de acordo com a sua proposta de realizacdo de
ensino, pesquisa e extensao nos moldes de uma Unidade Saude Escola;

II - responsabilizar-se pela elaboracdo da proposta orcamentaria para
encaminhamento aos orgaos competentes da UFSCar, ouvido o Conselho
Gestor;

III - consolidar e apresentar anualmente, ao Conselho Gestor e aos
orgaos competentes da UFSCar, relatorio das atividades e relatério de
execucao orcamentaria da USE;

IV - cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor e as normas
institucionais;

V - representar a USE junto aos diferentes o6rgaos colegiados da
UFSCar, bem como em instancias externas em que isto seja necessario;

VI - gerenciar a realizacao das atividades internas da USE;

VII - manter-se atualizada a respeito das diretrizes, propostas e projetos
do Ministério da Satude e do Ministério da Educacao, articulando-os com a
missado, os principios, a finalidade e os objetivos da USE;

VIII - articular os assuntos externos da USE com o Municipio, Estado e
Uniao, bem como propor, a UFSCar, parcerias de cooperacdo entre a USE e
outras instituicoes, publicas e/ou particulares, observando os principios
contidos neste Regimento e em consonancia com as diretrizes politicas da
UFSCar;

IX - convocar e presidir as reunioes do Conselho Gestor;

X - garantir a implementacao das deliberacoes do Conselho Gestor;

XI - contribuir para o cumprimento das metas estabelecidas,
coordenando as atividades dos servicos, coordenacoes e secretarias;

XII - encaminhar a Reitoria, em conjunto com a Diretoria Técnica, a
indicacao de servidores para as Coordenadorias Executivas Interna e Externa,
para nomeacao;

XIII - avaliar, em conjunto com a Diretoria Técnica, Coordenadoria
Executiva Interna e Secao de Administracdo, Financas e Contratos, a
viabilidade da proposta orcamentaria para que esta seja submetida ao
Conselho Gestor;

XIV - responder, em conjunto com a Diretoria Técnica,
administrativamente e tecnicamente a Reitoria da UFSCar e aos Orgios
Reguladores (Secretaria de Saude, Conselhos Profissionais etc.), além de
dirigir a equipe e a Unidade, buscando garantir qualidade e seguranca a
equipe, aos processos, alunos e usuarios;

XV - exercer as demais atribuicoes delegadas pela UFSCar e pelo
Conselho Gestor.

Subsecao I
Da Secretaria Executiva

Art. 21. A Secretaria Executiva, subordinada a Diretoria, é dirigida pelo
Secretario Executivo, nomeado por ato do Reitor.

Art. 22, Compete ao Secretario Executivo:

I - assessorar os gestores no gerenciamento de informacodes, auxiliando
na execucao de tarefas administrativas e no apoio as atividades académicas e
administrativas;

IT - planejar e organizar os servicos de atendimento interno e externo;

III - controlar a agenda dos gestores, de forma integrada com as demais
secretarias, marcando e cancelando reunides, eventos, viagens e outros
compromissos;



IV - acompanhar e informar os gestores sobre a escala de férias,
afastamentos e demais situacoes dos servidores que possam afetar o
funcionamento da unidade;

V - controlar a assiduidade dos servidores e estagiarios, através do
controle de frequéncia, férias e outros afastamentos e licencas, estabelecendo
a relacao de contato com a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas da Universidade,
através do gerenciamento dos prontuarios funcionais da equipe da USE;

VI - controlar o fluxo de entrada e saida de documentos, bem como o
seu arquivamento;

VII - coordenar os agendamentos dos espacos da USE;

VIII - secretariar o Conselho Gestor e a Direcao da USE, através do
registro e gestdo das atas de reuniao;

IX - participar de Grupos de Trabalho e reunides que tratem de
matérias afetas as suas atribuicées, a fim de integrar os processos da USE;

X - executar as demais atribuicoes delegadas pela Diretoria.

Subsecao II
Da Coordenadoria Executiva Interna

Art. 23. A Coordenadoria Executiva Interna, subordinada a Diretoria,
sera ocupada por um servidor docente ou técnico-administrativo de nivel
superior ou de nivel médio com graduacdo em nivel superior e lotado na USE,
designado por ato do Reitor, ouvidos o Conselho Gestor e os servidores da
USE, e para exercer mandato de dois anos, permitida uma reconducao
consecutiva.

Paragrafo unico. O Coordenador Executivo Interno devera dedicar, no
minimo, 50% de sua carga horaria para a execucao das atividades de gestao.

Art. 24. Compete ao Coordenador Executivo Interno:

I - compor o Conselho Gestor da USE;

II - apoiar as deliberacoes do Conselho Gestor e contribuir com a
Diretoria para o adequado funcionamento e desenvolvimento das Linhas de
Cuidado e da propria Unidade;

III - discutir, em periodicidade regular, o resultado da avaliacao das
Linhas de Cuidado com os respectivos coordenadores;

IV - gerenciar o fluxo de informacdes técnicas, sua sistematizacao e
divulgacao no ambito da Unidade, de acordo com a Politica de Comunicacao
da USE, homologada pelo Conselho Gestor;

V - gerenciar, em conjunto com a Secado de Administracao, Financas e
Contratos, as questoes referentes a gestdo de recursos humanos dos
servidores lotados na USE, bem como de eventuais contratos de prestacao de
Servicos;

VI - participar do planejamento e das reunides da equipe da USE,
referentes a organizacao interna do servico;

VII - orientar e monitorar os servicos de prontuario, recepcao e
gerenciamento de dados, de modo a viabilizar e integrar os processos da USE;

VIII - assessorar o Diretor e o Diretor Técnico em assuntos de sua
competéncia;

IX - participar de Grupos de Trabalho e reunides que tratem de
matérias afetas as suas atribuicoes, a fim de integrar os processos da USE;

X - executar as demais atribuicdes delegadas pelo Conselho Gestor.

Subsecao III
Da Coordenadoria Executiva Externa

Art. 25. A Coordenadoria Executiva Externa, subordinada a Diretoria,
sera ocupada por um servidor docente ou técnico-administrativo de nivel



superior ou de nivel médio com graduacao em nivel superior e lotado na USE,
designado por ato do Reitor, ouvidos o Conselho Gestor e os servidores da
USE, e para exercer mandato de dois anos, permitida uma reconducao
consecutiva.

Paragrafo tinico. O Coordenador Executivo Externo devera dedicar, no
minimo, 50% de sua carga horaria para a execucao das atividades de gestao.

Art. 26. Compete ao Coordenador Executivo Externo:

I - compor o Conselho Gestor da USE;

II - apoiar as deliberacoes do Conselho Gestor e contribuir com a
Diretoria e Diretoria Técnica da USE para o adequado funcionamento e
desenvolvimento das Linhas de Cuidado e da propria Unidade;

III - discutir, em periodicidade regular, o resultado da avaliacao das
Linhas de Cuidado com os respectivos coordenadores;

IV - estabelecer a relacao entre a Rede Municipal de Saude e a USE,
atuando como facilitadora e reguladora do processo e convénio;

V - elaborar em conjunto com a Secao de Administracdo, Financas e
Contratos o Relatério de Prestacao de Contas para Universidade e Convénio
com o SUS;

VI - gerenciar em conjunto com a Secado de Administracdo, Financas e
Contratos a regulacdo do Convénio com o Sistema Unico de Saude e suas
interfaces;

VII - desenvolver, em conjunto com a Secao de Administracdo, Financas
e Contratos, a Oficina de Recepcao aos alunos, servidores técnico-
administrativos e docentes da Unidade, responsabilizando-se pela atualizacao
das publicacoes da USE;

VIII - elaborar relatério anual de atividades da USE;

IX - assessorar os Diretores em assuntos de sua competéncia;

X - participar de Grupos de Trabalho e reunides que tratem de matérias
afetas as suas atribuicoes, a fim de integrar os processos da USE;

XI - executar as demais atribuicoes delegadas pelo Conselho Gestor.

Subsecao IV
Da Secao de Administracao, Financas e Contratos

Art. 27. A Secao de Administracdo, Financas e Contratos, vinculada a
Diretoria, sera chefiada por um servidor docente ou técnico-administrativo,
ocupante de cargo de nivel superior, preferencialmente com formacao em
Administracao.

Art. 28. Compete ao Chefe da Secdo de Administracdo, Financas e
Contratos:

I - compor o Conselho Gestor da USE;

II - acompanhar, avaliar e manter atualizadas a execucao orcamentaria
e financeira, emitindo relatorios periédicos;

III - coordenar e acompanhar os encaminhamentos e tramite, interno e
externo, dos documentos administrativos e financeiros;

IV - desenvolver procedimentos de assessoria, prestando informacoées e
esclarecimentos sobre os procedimentos e normas administrativas,
orcamentarias e financeiras;

V - desenvolver politica de qualidade das acbdes administrativas que
envolvem outros setores da Universidade, para o aprimoramento do fluxo de
atividades;

VI - planejar, juntamente com os gestores o orcamento da unidade e
elaborar a proposta orcamentaria anual, bem como elaborar e administrar
projetos orcamentarios e de captacao de recursos para a Unidade;



VII - planejar, executar e controlar a aplicacao da dotacao orcamentaria
e produzir relatorios;

VIII - tomar as medidas necessarias para a realizacdo de compras da
Unidade, conforme as diretrizes da Pr6-Reitoria de Administracéo;

IX - produzir analise e conferéncia de notas referentes a aquisicao de
materiais, encaminhando autorizacdo de despesas de acordo com saldos
disponiveis;

X - articular-se junto aos orgaos da UFSCar, visando a assegurar o
fluxo de trabalho relativo as contratacdes e realizacdo das respectivas
despesas, observando o calendario e cronograma propostos pela Pro-Reitoria
de Administracao da UFSCar;

XI - orientar os interessados na elaboracao de propostas que demandem
a elaboracao de convénios, contratos e demais instrumentos juridicos;

XII - atuar de maneira integrada com os 6rgaos da UFSCar e com a
FALUFSCar, para o efetivo sucesso das propostas no momento de sua
tramitacao;

XIII - planejar, organizar e monitorar a gestdo de materiais,
equipamentos e de manutencéo predial da Unidade;

XIV - gerenciar, em conjunto com a Coordenacao Executiva Externa, a
regulacdao do Convénio para o atendimento aos usuéarios do Sistema Unico de
Saude e suas interfaces;

XV - participar como facilitadora da interacao dos processos da USE
com outros o6rgaos da UFSCar, municipios, Estado e Unido Federal, Prefeitura
Municipal de Sao Carlos e demais o6rgaos vinculados a Unidade;

XVI - gerenciar, em conjunto com a Coordenadoria Executiva Interna,
as questoes referentes a gestao de recursos humanos dos servidores lotados
na USE, bem como de eventuais contratos de prestacao de servicos;

XVII - elaborar, em conjunto com o Coordenador Executivo Externo, o
Relatorio de Prestacao de Contas para a Administracdo da UFSCar, bem como
o convénio para atendimento dos usuarios do Sistema Unico de Saude - SUS;

XVIII - desenvolver, em conjunto com a Coordenacao Executiva Externa,
a Oficina de Recepcao aos alunos, servidores técnico-administrativos e
docentes da Unidade, responsabilizando-se pela atualizacdo das publicacoes
destinadas aos usuarios internos e externos a UFSCar;

XIX - assessorar os Diretores em assuntos de sua competéncia;

XX - participar de Grupos de Trabalho e reunides que tratem de
matérias afetas as suas atribuicoes, a fim de integrar os processos da USE;

XXI - executar as demais atribuicoes delegadas pelo Conselho Gestor.

Secao III
Da Diretoria Técnica

Art. 29. A Diretoria Técnica € ocupada por um profissional médico,
servidor docente ou técnico-administrativo, previamente integrado as
atividades da USE e nomeado por ato do Reitor.

Art. 30. Compete ao Diretor Técnico:

I - representar a USE tecnicamente junto a Vigilancia Sanitaria e
demais orgaos de igual natureza;

II - participar e fornecer subsidios técnicos para as reunides do
Conselho Gestor;

III - encaminhar a Reitoria, em conjunto com o Diretor da USE, a
indicacao de servidores para as Coordenadorias Executivas Interna e Externa,
para nomeacao;

IV - avaliar, em conjunto com o Diretor da USE, Coordenadoria
Executiva Interna e Secado de Administracdo, Financas e Contratos, a



viabilidade da proposta orcamentaria para que esta seja submetida ao
Conselho Gestor;

V - responder, em conjunto com o Diretor da USE, administrativamente
e tecnicamente a Reitoria da UFSCar e aos 6rgaos reguladores (Secretaria de
Saude, Conselhos Profissionais, etc.), além de dirigir a equipe e a Unidade,
buscando garantir qualidade e seguranca a equipe, aos processos, alunos e
usuarios;

VI - substituir o Diretor da USE na sua auséncia acumulando as
atribuicoes;

VII - exercer as demais atribuicoes delegadas pela UFSCar e pelo
Conselho Gestor.

Subsecao I
Da Secretaria Técnica e de Apoio Académico

Art. 31 A Secretaria Técnica e de Apoio Académico, subordinada a
Diretoria Técnica, € dirigida por um Secretario, nomeado por ato do Reitor.

Art. 32. Compete ao Secretario Técnico e de Apoio Académico:

I - coordenar os agendamentos da Direcao Técnica, de forma integrada
com as demais secretarias, no apoio as atividades académicas e
administrativas da USE;

II - secretariar os agendamentos, elaborar documentos e atas da
Comissao de Pesquisa e Extensao e outras relacionadas a Diretoria Técnica;

IIT - controlar o acesso a USE, responsabilizando-se pelo cadastro e
emissao de cracha;

IV - controlar a documentacdo referente aos Projetos de Pesquisa e
Projetos de Extensao realizados na USE;

V - acompanhar as demandas da Diretoria Técnica, na area da atuacao
da USE;

VI - assessorar a Diretoria Técnica e as Coordenacdes Executivas
Interna e Externa na gestao dos processos e documentos da USE;

VII - implementar e gerenciar, em conjunto com a Secao de
Administracdo, Financas e Contratos, as cotas de exames complementares
provenientes dos Ambulatorios de Medicina;

VIII - controlar a documentacao referente as responsabilidades técnicas
e alvaras técnicos da USE;

IX - coordenar o arquivo de documentos relacionados a Diretoria
Técnica;

X - participar de Grupos de Trabalho e reunides que tratem de matérias
afetas as suas atribuicoes, a fim de integrar os processos da USE;

XI - executar as demais atribuicoes delegadas pela Diretoria Técnica.

Secao IV
Dos Servicos

Art. 33. A Coordenadoria Executiva Interna possui, sob sua
subordinacao, os seguintes servicos: Servico de Prontuarios (SerPro), Servico
de Gerenciamento de Dados (SerGD) e Servico de Recepcao (SerR), cada um
dirigido por um Chefe, nomeado por ato do Reitor.

Art. 34. Ao Chefe do Servico de Prontuarios compete:

I - coordenar a Unidade, de forma integrada com os demais servicos
administrativos, no apoio as atividades administrativas e académicas da USE;

II - controlar o acesso dos colaboradores da Unidade aos prontuarios, a
partir dos dados informados pela Secretaria Executiva;



III - revisar o preenchimento dos prontuarios, verificando a presenca de
itens obrigatorios dos prontuarios, conforme legislacao vigente relacionada ao
prontuario em saude e comunicando os responsaveis sobre as correcoes e
adequacoes necessarias;

IV - gerenciar a impressao de formularios de uso geral e especifico da
Unidade;

V - acompanhar as demandas relacionadas aos prontuarios, na area da
atuacédo da USE;

VI - zelar pela qualidade da informacao e pela seguranca dos dados dos
usuarios dentro dos principios da legislacao vigente relacionada ao prontuario
em saude;

VII - coordenar o tramite de documentos da Secdo de Prontuarios;

VIII - secretariar as reunides da Comissao de Revisao de Prontuarios,
elaborando documentos e atas, como membro permanente desta Comissao;

IX - coordenar as atividades relacionadas ao Arquivo Ativo e Inativo da
USE, respeitando os prazos legais e os critérios de Ensino, Pesquisa e
Extensao;

X - participar dos Grupos de Trabalho e reunides que tratem de
matérias afetas as suas atribuicoes, a fim de integrar os processos da USE;

XI - executar as demais atribuicoes delegadas pela Coordenadoria
Executiva Interna.

Art. 35. Ao Chefe do Servico de Gerenciamento de Dados compete:

I - coordenar e controlar as fichas e pastas de inscricdes dos usuarios
do SUS na USE, em sincronia com o sistema USEWEB e processo fisico;

IT - gerenciar o processo de inscri¢coes dos usuarios do SUS na USE, por
meio do sistema de entradas, permanéncia, desisténcias e saidas das listas de
espera de atendimento;

III - implementar e monitorar indicadores de processo e resultado
relacionados as atividades desenvolvidas na USE;

IV - participar dos Grupos de Trabalho relacionados a atividade do
Servico de Gerenciamento de Dados a fim de estabelecer junto as equipes e
departamentos os critérios e protocolos técnicos relacionados ao setor, além de
integrar os processos da USE;

V - executar as demais atribuicoes delegadas pela Coordenadoria
Executiva Interna.

Art. 36. Ao Chefe do Servico de Recepcdo compete:

I - executar atividades especificas de Recepcdo como atendimento
pessoal e por telefone, receber e transmitir recados, acolher usuarios e prestar
informacoes;

I - coordenar e garantir o fluxo das Fichas de Atendimento
Ambulatorial;

III - coordenar e garantir o fluxo das Fichas de SADT - Servicos
Auxiliares de Diagnostico e Tratamento;

IV - controlar o fluxo de chaves, materiais e equipamentos;

V - agendar as triagens e dar retorno dos agendamentos para usuarios;

VI - fornecer informacoes sobre a USE para usuarios, alunos e
servidores (docentes ou técnico-administrativos) de qualquer natureza;

VII - realizar o pré-cadastro de cada usuario no dia de triagem,;

VIII - atualizar os cadastros dos usuarios ativos;

IX - receber e encaminhar usuarios, alunos, visitantes para o destino
correto;

X - controlar o fluxo dos vales-transportes dos usuarios dos servicos;



XI - providenciar a assinatura do termo de empréstimo de
equipamentos e controle de devolucao;

XII - manter atualizadas as comunicacoes afixadas nos quadros de
avisos da USE;

XIII - organizar a sala de espera;

XIV - articular-se com o Servico de Gerenciamento de Dados e Servico
de Prontuarios para gestdo do cuidado dos usuarios e avaliar os processos
podendo propor alteracoes a Coordenadoria Executiva Interna;

XV - executar as demais atribuicdes delegadas pela Coordenadoria
Executiva Interna.

CAPITULO IV
Da Comissao de Pesquisa e Extensao

Art. 37. A Comissdo de Pesquisa e Extensdo € um o6rgao assessor da
Diretoria Técnica da USE, cujo objetivo € contribuir para o desenvolvimento de
trabalhos cientificos na USE, respeitando a Carta dos Direitos do Usuario, de
forma a contemplar todos os aspectos éticos da Resolucao n°. 466/2012 do
Conselho Nacional de Saude e normas correlatas.

Art. 38. A Comissao de Pesquisa e Extensdo tem a seguinte
composicao:

I - Diretor Técnico, que a presidira;

II - Diretor da USE;

IIT - Docentes que atuam na USE,

IV - Servidores técnico-administrativos de nivel superior, lotados na
USE.

Paragrafo unico. A composicdo da Comissdo de Pesquisa e Extensao
devera ser homologada pelo Conselho Gestor da USE.

Art. 39. Na auséncia do Diretor Técnico, a Comissao sera presidida pelo
Diretor da USE.

Art. 40. Compete a Comissao de Pesquisa e Extenséo:

I - analisar previamente as propostas de pesquisa e extensao a serem
realizadas no ambito da USE, com o objetivo de verificar a viabilidade técnica e
administrativa da execucao desses projetos na USE, bem como avaliar os
relatorios de tais atividades;

II - orientar, por escrito, os pesquisadores quanto as adequacodes
necessarias em seus projetos com vistas a viabilidade técnica e administrativa;

III - propor normas operacionais para a realizacido de pesquisas e
projetos de extensado nas instalacoes da USE, observando-se a legislacao
vigente e a competéncia legal do Comité de Etica em Pesquisa com Seres
Humanos (CEP) para a analise dos aspectos éticos e cientificos de cada
proposta e a ciéncia da linha de cuidado;

IV - propor, ao Conselho Gestor, procedimentos para o
acompanhamento das pesquisas e projetos de extensdao em andamento;

V - acompanhar o cumprimento de normas éticas em pesquisa na
conducao de atividades no ambito da USE;

VI - apreciar situacoées que envolvam possivel ou comprovado
descumprimento de normas éticas em pesquisa e extensao, encaminhando as
instancias competentes para a adocdo de medidas cabiveis.

Art. 41. As pesquisas realizadas na USE devem estar em consonancia
com as normas vigentes na Unidade.



Art. 42. A Comissao tera seu proprio regimento, que sera aprovado pelo
Conselho Gestor.

Paragrafo Gnico. Apos analise prévia da proposta de pesquisa por esta
Comissédo, a mesma devera ser submetida a parecer do Comité de Etica em
Pesquisa com Seres Humanos e posterior homologacao pelo Conselho Gestor
da USE.

CAPITULO V
DA COMISSAO DE REVISAO DE PRONTUARIOS

Art. 43. A Comissao de Revisdo de Prontuarios é um 6rgao assessor da
Diretoria Técnica, de natureza consultiva, deliberativa, normativa,
fiscalizadora e educativa.

Art. 44. A Comissdo de Revisdo de Prontuarios sera constituida, no
minimo, por trés profissionais docentes ou técnico-administrativos que atuam
na USE, além do Diretor Técnico, que a presidira.

Paragrafo unico. A Comissdo sera nomeada pelo Diretor Técnico e
homologada pelo Conselho Gestor, para exercer mandato de dois anos, sendo
permitida uma reconducédo consecutiva.

Art. 45. Compete a Comissao de Revisao de Prontuarios:

I - estabelecer normas e parametros para avaliacdo e organizacdo dos
prontuarios;

II - recomendar a adocao de formularios e sistemas de informacéao;

III - analisar os prontuarios dos usuarios, verificando a qualidade dos
registros, bem como o atendimento da legislacdo vigente, determinando,
quando for o caso, as correcoes necessarias;

IV - manter contato com as Coordenacoes das Linhas de Cuidado,
transmitindo aos seus coordenadores as observacdoes que se fizerem
recomendar;

V - elaborar normas para o arquivamento e conservacdo dos
prontuarios.

Art. 46. A Comissao tera seu proprio regimento, que sera aprovado pelo
Conselho Gestor.

Paragrafo tnico. A Comissdo de Revisdo de Prontuarios tera carater
permanente e devera se reunir mensalmente, apresentando seus relatorios,
com a mesma periodicidade, ao Conselho Gestor.

CAPITULO VI
DO COLEGIADO TECNICO

Art. 47. O Colegiado Técnico € um 6rgao assessor da Diretoria Técnica,
constituido por um responsavel técnico de cada area profissional que atua na
assisténcia a satde na USE, podendo ser um docente ou técnico
administrativo de nivel superior.

§ 1° O Colegiado Técnico tera seu proprio regimento, que sera
aprovado pelo Conselho Gestor da USE.

§ 2°. O Colegiado Técnico devera estabelecer seu calendario de reunioes
ordinarias, e reunir-se-a, extraordinariamente, sempre que necessario.

Art. 48. Compete ao Colegiado Técnico:
I - assessorar a Direcao Técnica na representacdo técnica junto aos
orgaos de fiscalizacao profissional e Vigilancia Sanitaria;



IT - responder pelas atividades desenvolvidas na USE, na sua area de
atuacao, junto aos respectivos 6rgaos de fiscalizacao profissional e outros que
se fizerem necessarios;

IIT - observar o cumprimento da legislacdo referente a cada categoria
profissional atuante na USE;

IV - compartilhar responsabilidades com a Direcao Técnica, no que se
refere a co-analise, co-decisdao e co-avaliacdo das atividades técnicas
desenvolvidas na USE.

CAPITULO VII
DAS COORDENADORIAS DE LINHAS DE CUIDADO

Art. 49. As Coordenadorias de Linhas de Cuidado correspondem as
instancias de articulacdo das diferentes acdes de saude integradas em uma
Linha de Cuidado, como condicdo para garantir a identidade e harmonizacéao
destas acoes.

Art. 50. As reunides dos coordenadores de Linha de Cuidado e as
especificas das Linhas de Cuidado deverao acontecer de forma periodica, a fim
de garantir a efetiva participacao dos representantes nas reunioes do Conselho
Gestor.

Art. 51. A Coordenadoria de Linhas de Cuidado sera ocupada por um
servidor docente ou técnico-administrativo de nivel superior ou de nivel médio
com graduacdo em nivel superior, indicado pelos demais membros da linha de
cuidado, conforme procedimentos e normas internas da respectiva Linha de
Cuidado.

Paragrafo unico. A vice-coordenacdo de cada Linha de Cuidado sera
ocupada por um servidor docente ou técnico-administrativo de nivel superior
ou de nivel médio com graduacado em nivel superior, definidos por meio de
procedimentos e normas internas de cada Linha de Cuidado.

Art. 52. A gestdao do Coordenador de cada Linha de Cuidado é de dois
anos, permitida uma reconducao consecutiva.

Art. 53. Compete aos Coordenadores de Linhas de Cuidado:

I - compor e participar das atividades propostas pelo Conselho Gestor
da USE;

I - assegurar os principios, diretrizes e normas da USE no
funcionamento da Linha de Cuidado;

III - envolver servidores docentes, técnico-administrativos e alunos de
graduacao e pos-graduacao na construcdo e no desenvolvimento da Linha de
Cuidado;

IV - promover a definicdo das acdées da Linha de Cuidado, de forma
coletiva e democratica;

V - promover a organizacao das acoes da Linha de Cuidado, de acordo
com critérios de prioridade, de forma coletiva e democratica;

VI - coordenar reunides periédicas de equipe,;

VII - elaborar as diretrizes internas da Linha de Cuidado, de forma
coletiva e democratica;

VIII - auxiliar no cumprimento das diretrizes internas da Linha de
Cuidado;

IX - acompanhar e auxiliar nas demandas das atividades da Linha de
Cuidado em seu cotidiano;

X - ser responsavel por emitir e receber informacoes sobre a Linha de
Cuidado;



XI - elaborar, anualmente, o relatério de atividades da Linha de
Cuidado, enviando-o para a Coordenacao Executiva Interna;

XII - definir e promover, em conjunto com os membros alocados na
Linha de Cuidado sob sua coordenacdo uma politica de educacao em saude
para o grupo, a ser pactuada com a Diretoria e aprovada pelo Conselho Gestor
da USE;

XIII - representar a Linha de Cuidado diante das instancias internas e
externas da USE, em todas as situacoes necessarias;

XIV - exercer as demais atribuicoes delegadas pela Diretoria, pelo
Conselho Gestor da USE ou pelos 6rgaos competentes da UFSCar.

CAPITULO VIII
Da Ouvidoria

Art. 54. A Ouvidoria da Universidade Federal de Sao Carlos sera
responsavel pelo atendimento de demandas dos usuarios da USE.

Art. 55. A Diretoria viabilizara a pesquisa de satisfacdo dos usuarios,
devendo emitir relatérios mensais e utilizar estratégias de divulgacdo dos
dados.

CAPITULO IX
DO PATRIMONIO E DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 56. Sao de responsabilidade administrativa da USE as suas
instalacoes fisicas, mobiliario, equipamentos e bens que lhe sejam destinados,
legados ou doados, por intermédio da UFSCar.

Paragrafo anico. Os servidores docentes e técnico-administrativos que
realizam atividades na USE deverdo se co-responsabilizar com a Direcdo da
Unidade pelo patrimoénio utilizado pela sua area.

Art. 57. Constituem recursos financeiros da USE:

I - recursos provenientes da UFSCar, definidos em sua matriz
orcamentaria anual;

I - auxilios, subvencoes, contribuicées e doacoes de pessoas fisicas e
entidades publicas ou privadas, nacionais e estrangeiras, obtidos por
intermédio da UFSCar;

IIT - receitas decorrentes de convénios para a prestacdo de servicos no
campo da saude humana, nacionais ou internacionais, firmados pela UFSCar
com execucao realizada pela USE;

IV - produtos e receitas de resultados de pesquisa, de acordo com
legislacao especifica.

Art. 58. Sera apresentada ao Conselho Gestor, anualmente, a prestacéo
de contas referente a aplicacao dos recursos financeiros da USE, elaborada
pela Secao de Administracdo, Financas e Contratos.

CAPiTyLo X1
DISPOSICOES FINAIS

Art. 59. As revisoes e alteracoes neste Regimento deverao ser propostas
por, no minimo, um terco do Conselho Gestor, pelo Diretor ou pelo Diretor
Técnico.

Art. 60. As propostas de alteracoes serdo analisadas pelo Conselho
Gestor e, se aprovadas, deverdao ser encaminhadas para apreciacao do
Conselho Universitario.



Art. 61. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho Gestor da
USE.

Art. 62. O presente regimento entrara em vigor na data de sua
aprovacdo no Conselho Universitario, revogando-se as disposicoes em
contrario, em especial a Resolucao ConsUni n°® 644, de 29 de maio de 2.009.



