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1. OBJETIVO(S)

Regulamentar o processo de recebimento, revisao, aprova¢ao e encaminhamento
para publicacdo no Boletim de Servigo dos documentos institucionais do Hospital Universitario da
Universidade Federal da Grande Dourados (HU-UFGD), de modo a garantir a publicidade e clareza
dos atos administrativos executados pelo Colegiado Executivo, Superintendéncia, Geréncias e
demais unidades.

2. MATERIAL

e Computador com acesso a internet;

e Acesso ao Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI).

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Aplicagao

Este procedimento se aplica aos documentos institucionais listados no quadro 01.

Quadro 1 - Tipos de documentos institucionais por nivel de complexidade.

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Politica Institucional (PO) Plano (PL) Procedimento/Rotina (POP)
Regimento (REG) Protocolo (PRT)
Regulamento (REL) Mapeamento de processos (MP)
Manual (MA) Fluxograma
Norma (NO)
Programa (PRG)
Aprovados pelo COLEX Aprovados pelas Geréncias Aprovados pelas Geréncias

Fonte: adaptado de Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares, 2024

e Os documentos de nivel 2 e 3, caso necessario, poderdo ser encaminhados para
apreciacdo no Colegiado Executivo (COLEX), conforme a Norma de elaboracdo e
controle de documentos institucionais do HU-UFGD.

e Todo documento que nao constar no Quadro 1, que consistam no direcionamento de
acdes que visem a vigilancia da qualidade hospitalar e o funcionamento das acdes da
instituicdo, como por exemplo: Notas técnicas, relatdrios e planos de trabalho de
comissdes, comités etc., ndo necessitam de validacdo do Setor de Gestdo da
Qualidade (STGQ), e devem ser aprovados pelo COLEX.

Aprovacgado: Resolugdo n2 090, de 07 de junho de 2024 — Boletim de Servigo n2 492, de 11 de junho de 2024.
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3.2. Fluxo de encaminhamento de documentos

As Unidades Organizacionais/chefias deverdo elaborar o conteido dos documentos,
atentando-se para a qualidade e veracidade das informagdes contidas no mesmo.

Apds isso, deverao encaminhar o documento elaborado via Despacho — SEI, ao STGQ
para validacao.

O STGQ encaminhara para o COLEX, Superintendéncia e/ou Geréncias via parecer —
SEl o documento validado.

A Superintendéncia e/ou Geréncias quando julgarem necessario poderdo encaminhar
os documentos recebidos do STGQ para apreciacao do COLEX.

Os documentos normativos recebidos entrardo como pauta do edital da reunido do
COLEX em vigéncia. Vale ressaltar que as reunides sdao previamente agendadas
mediante resolugdao emitida anualmente pelo COLEX e publicadas em Boletim de
Servico (BS) para conhecimento publico.

Os documentos ndo apreciados pelos COLEX, serdo reencaminhados a unidade de
origem via Despacho -SEl contendo os apontamentos e sugestdes de ajuste citados
na reunido para as devidas corre¢des/alteragdes.

Os documentos apreciados pelo COLEX, serdo aprovados através de resolucdo e
posteriormente serdo encaminhadas para a superintendéncia para posterior
publicacdo no BS.

A Superintendéncia devera encaminhar os documentos institucionais aprovados ao
STGQ para publicacdo no site institucional do HU-UFGD.

Anexo, é apresentado fluxograma de Elaboracdo, Aprovacdo e Publicacdo de

Documentos institucionais do HU-UFGD.

4. REFERENCIAS

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES (EBSERH). Elaboragao e Controle de Documentos
Institucionais. Distrito Federal: EBSERH, 2019.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES (EBSERH). Hospital Universitario da
Universidade Federal da Grande Dourados. NO.STGQ.001. Elaboracdo e Controle de Documentos
da Institucionais. v.03, 14/03/2024. 17p.

Aprovacgado: Resolugdo n2 090, de 07 de junho de 2024 — Boletim de Servigo n2 492, de 11 de junho de 2024.




GOVERNO FEDERAL

suf 5 hip: A O SO o
UNIAO E RECONSTRUGAO
Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.COLEX.001 — Pagina 3/4
Documento
Titulo do APROVAGAO DE DOCUMENTOS Emissdo: 07/06/2024 Proxima revisdo:
Documento | INSTITUCIONAIS PELO COLEGIADO EXECUTIVO | Versdo: 01 07/06/2026

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

DATA

DESCRICAO DA ALTERACAO

01

16/05/2024 | Elaboragdo do documento

Elaboragio
Amanda Furtado Ramos - Superintendéncia
Alexandra de Moura - Superintendéncia

Data: 16/05/2024

Analise

Hermeto Macario Amin Paschoalick - Superintendente

Data: 28/05/2024

Validagao
Fuad Fayez Mahmoud — STGQ

Data: 29/05/2024

Aprovagao
Colegiado Executivo

Data: 07/06/2024

Assinado eletronicamente no processo SEI n° 23529.008103/2024-40.
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O documento precisa de

ANEXO - Fluxo da Elaboragao, Aprovagao e Publicacao de Documentos

era necessaria alguma

1
NAO

l

0O documento validado pelo STGQ
precisa de andlise e aprovacéo da alta
governancga (COLEX)

-+—NAO

SIM

e aprovacéo da SIm
alta governanga (COLEX)
sim
NAO cumento com sugestdes j
altera¢bes?
———

Fonte: Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares, 2019 (adaptado).
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