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1. OBJETIVO(S)

Operacionalizar e regulamentar o processo de organizacao das Reunides Ordindrias
do Colegiado Executivo, uniformizando a criagdo dos documentos e procedimentos desde a
aprovacao do calenddrio anual de reunides, solicitacdo para inclusdo de pautas, convocagao para a
reunido, publicacdo das resolu¢des aprovadas, além de colaborar para que a reunido ocorra de
maneira eficiente, reduzindo falhas e melhorando o desempenho dos membros, convidados,
ouvintes e dreas técnicas envolvidas.

2. SIGLAS E CONCEITOS

e HU-UFGD: Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados
e EBSERH: Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares.

e SEl: Sistema Eletrénico de Informacdes

e COLEX: Colegiado Executivo

e BS: Boletim de servigo

3. MATERIAL

Computador com acesso a internet;

e Acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes (SEI);

Regimento do COLEX/HU-UFGD, POP.COLEX.001, POP.COLEX.003 e POP.COLEX.004;

Acesso individual ao Microsft Teams.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1. Da periodicidade das Reunides Ordinarias:

As reunides do Colegiado Executivo sdo semanais e previamente agendadas através
da publicacdo de resolucdo no inicio de cada ano, a qual contém o calendario anual de reunides
previstas.

No caso de cancelamento ou adiamento da reunido prevista, deve-se seguir o fluxo
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descrito no POP.COLEX.003. As Reunides Extraordinarias seguiram fluxo préprio conforme descrito
no POP.COLEX.004.

As Reunides Ordinarias sdao numeradas de forma sequencial e continua, sem reiniciar
a contagem no inicio de cada ano, seguindo uma ordem crescente infinita. O controle dessas
numeragdes é realizado internamente pela secretdria da superintendéncia.

4.2. Da aprovagao do calenddrio anual das Reunides Ordinarias do COLEX:

e O calendario é aprovado pelo Colegiado Executivo, geralmente na primeira Reunido
Ordinaria de cada ano. Sua aprovacao ocorre através de Resolucdo e publicacdo em
Boletim de Servico, conforme figura 1.

Figura 1 — Resolu¢do aprovando o calendario anual de Reunides Ordinarias.

Resolugdo N2 02, de 02 de janeiro de 2025
O COLEGIADO EXECUTIVO DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS/EBSERH, no uso de suas
atribuigbes legais e regimentais, artigo 6.2 da lei 12550 de 15 de dezembro de 2011 e artigos 60, 61 e 62 do Regimento Interno da EBSERH,
CONSIDERANDO deliberagdo tomada em sua Reunido Ordinaria n2 164, de 02 de janeiro de 2025,
CONSIDERANDO o constante dos autos do processo h2 23529.019504/2024-25,
RESOLVE:
Art. 12 - Aprovar o calenddrio de ReuniSes Ordinarias do Colegiado Executivo, do Hospital Universitério da Universidade Federal da Grande Dourados — Filial da
Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — Ebserh, para o ano de 2025, conforme segue:

JANEIRO: 09/01, 16/01, 23/01 e 30/01;
FEVEREIRO: 06/02, 13/02, 20/02 e 27/02;
MARGO: 06/03, 13/03, 20/03 e 27/03;
ABRIL: 03/04, 10/04, 17/04, 24/04 e 30/04;
MAIO: 08/05, 15/05, 22/05 e 29/05;
JUNHO: 05/06, 12/06, 18/06 e 26/06;
JULHO: 03/07, 10/07, 17/07, 24/07 e 31/07;
AGOSTO: 07/08, 14/08, 21/08 e 28/08;
SETEMBRO: 04/09, 11/09, 18/09 e 25/09;
OUTUBRO: 02/10, 09/10, 16/10, 23/10 e 30/10;
NOVEMBRO: 06/11, 13/11, 19/11 e 27/11;
DEZEMBRO: 04/12, 11/12, 18/12 e 26/12.

Art. 22 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

4.3. Do agendamento da reuniao:

e Apds aprovagao do calendario anual das Reunides Ordinarias, no aplicativo Microsoft
Teams, dentro da Equipe do COLEX HU-UFGD, clicar no icone “Agendar reunidao” e
agendar todas as reunides previstas para o ano, conforme Figura 2.

e Quando necessario a inclusdo de outros participantes, incluir os participantes na
reunido clicando no item “opcional.
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Figura 2 — Agendamento de reunido no Microsoft Teams.
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Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.

4.4. Da solicitacdo de pautas:

e As solicitacdes de pauta deverdao ser encaminhadas via processo SEl para o
COLEX/HU-UFGD, até 3 (trés) dias Uteis a data que antecede a reunido.

e Os membros do COLEX poderao encaminhar a solicitacdo de pautas através do grupo
do COLEX via Microsoft Teams, via processo SElI para o COLEX/HU-UFGD ou
ferramenta institucional disponivel.

4.5. Do recebimento dos processos e analise dos documentos das pautas:

e Verificar se os processos SEI encaminhados correspondem a assuntos que precisam
ser apreciados pelo COLEX. Caso ndo sejam, concluir o processo, ou encaminhar a
area responsavel.

e Avaliar se os processos SEl relativos as solicitacdes de pautas contém todas as
informacdes necessarias para submissdo a reunido colegiada. Se houver necessidade
de informacdes adicionais, solicitar a drea responsavel;

e Certificar-se de que os documentos institucionais encaminhados para aprovacdo do
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COLEX foram devidamente validados pelo STGQ, conforme fluxo POP.COLEX.001.

e Avaliar as pautas recebidas para a elaboracdo do Edital, conforme descrito nos passos
4.6 a seguir.

4.6. Da preparacao do edital:

O edital deve ser elaborado semanalmente para cada reunido, nele devem ser
incluidas todas as solicitacGes de pautas analisadas pela Secretaria da Superintendéncia e
presidente, assim como os documentos institucionais enviados para aprovagao.

As Reunides Ordindrias do Colegiado Executivo possuem numeracdo sequencial e
continua infinita. Ja os editais sdo numerados de forma sequencial e continua, sua contagem deve
ser reiniciada no inicio de cada ano. O controle dessas numeracgdes é realizado internamente pela
Secretaria da Superintedéncia.

Segue abaixo o fluxo para elabora¢ao do edital:
1. Criar um processo restrito no SEI do COLEX para a Reunido Ordindria conforme figura
3;
Figura 3 — Modelo de Processo Reunido Colegiado Executivo.

Tipo do Processo:
| Gestdo e Controle: Gestdo e Composicde de Colegiados e Conzslhos v |

Especificagio: Numeragado da reunido
[l148* REUNIAD ORDINARIA DO COLEGIADO EXECUTIVO ]

Classificagao por Assuntos:

0051 - CRIACAO E ATUAGAO PR
1

Interessados

»%
)
b 4

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso () Pliblico

Hipdtese Legal:
[ Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001) v

Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.

2. Elaborar no processo SEl o Edital para convocacdo da reunido, conforme figura 4;
3. Aordem das pautas deve seguir a sequéncia abaixo:

I. Homologacao de resolucdes emitidas ad referendum (quando houver);
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Il. Expediente;
I1l. Pautas;
IV. Assuntos Gerais;

4. Adicionar os anexos relacionados as pautas, quando necessario;

Figura 4 — Modelo de Edital Reuniao Colegiado Executivo

Publicagdes Elefronicas Para saber~ Menu Pesquisa COLEX/HU-UFGD g ==

Dourados-MS, CEP 79823-501
- http://hugd.ebserh.gov.br

Edital - SEI
TIPG DG PROCESS - o~
‘g;’:‘g;gm dos e Processo n® 23529,013497/2024-58 Nu meragao da reunido
Interessado: Superintendéncia, Geréncia Administra eréncia de Ateng3o 3 Sadde, Geréncia de Ensino e Pesquisa
Nenhum interessado especiiicado " .
1482 REUNIAO ORDINARIA DO COLEGIADO EXECUTIVO
ATRIBUIDO PARA HU-UFGD/EBSERH
{processo sem atribuicio) 02/09/2024
ANOTACOES
1482 REUNIAO ORDINARIA 0 SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS/EBSERH, convoca os membros do Colegiado
DO COLEGIADO Executivo para & 1482 REUNIAO ORDINARIA a realizar-se no diz 02 de setembro de 2024 (segunda-feira), s 08h00, na sala da superintendéncia do HU-
UFGD/EBSERH, para tratar dos seguintes assuntos:
EXECUTIVO . €
1 HOMOLOGAR A RESOLUQﬁO 135 EMITIDA AD REFERENDUM;
2. EXPEDIENTE;
3. MONITORAMENTO DO PLANO DE MELHORIA DA QUALIDADE - PMQ

Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.

5. Disponibilizar o Edital no bloco de assinatura (Edital COLEX) para a Superintendéncia,
conforme figura 5 (ndo esqueca de clicar no icone disponibilizar bloco);

Figura 5 — Disponibilizacao do Edital no bloco de assinatura

[ |Momerof|s Sinalizages s+ Awbuicio s Geradora s Disponibiizagic ¢ Grupo ¢ Desorigdo |

O 1086713 o 0 G Disponibilizado COLEXHU-UFGD X SUP/HU-UFGD EDITAL COLEX Y )

Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.

6. Aguardar a assinatura da Superintendéncia no Edital;
7. Apos a assinatura da Superintendéncia, retirar o Edital do bloco de assinatura;

8. Enviar o processo-SEl para os membros do Colegiado e para as areas técnicas que
fardo as apresentacgGes até 2 (dois) dias a data que antecede a reunido.

9. Imprimir o Edital, a fim de que a Superintendéncia possa acompanhar e conduzir a
reuniao.
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4.7. Dareunido:

As reunides ocorrem semanalmente, preferencialmente de forma presencial, na
Secretdria da Superintendéncia, ou, quando necessario em outra localiza¢do que sera
previamente comunicado mediante divulgacdo do edital.

Para que ocorra a reunido € necessario o quérum de 2/3 (dois tercos) dos membros
do Colegiado Executivo, ou seja, 3 (trés) mebros presentes no momento da reunido,
caso ndo haja o quantitativo minimo, a reuniao devera ser adiada.

4.8. Dos procedimentos apds a reuniao:

a)

Elaborar as resolucdes das pautas aprovadas no processo SEl da reunido, os modelos
de resolucdes estdo disponiveis nos “Textos Padrdo”, conforme figura 6.

O nivel de acesso das resolucdes deve ser publico.

b) Asresolugcdes sao numerados de forma sequencial e continua, sua contagem deve ser

reiniciada no inicio de cada ano. O controle dessas numera¢bes é realizado
internamente pela Secretdria da Superintendéncia.

Apds revisadas, disponibilizar as resolu¢gdes no bloco de assinatura (Resolucbes
COLEX) para a Superintendéncia.

Apés assinadas, encaminhar o Processo SEl para a Superintendéncia, para a
publicacdo das Resolucdes em Boletim de Servico.

Figura 6 — Modelo de Resolu¢cdao Reunido Colegiado Executivo

Resolugao
Texto Inicial

( ) Documento Modelo

'©' Texto Padrao resolugéo| Lo

(_) Nenhum Resolugio - Calendario de reunides
Resolugdo - Homologar as resolucies ad referendum

Descricio Resolugéo - ad referendum
Resolugdo - Adiar reunido sine die
Resolugdo - aprovacio
Nome na Arvore Resolucéo - aprovar relatério de doutorado/mestrad

Resolugao - Licenca para capacitacdo Modelos de Resolucoes
Resolugéo - Transferir reunido ad referendum

50 por Assuntos

Numeragao das resolugdes

LA

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

[ ) Sigiloso ( ) Restrito

(@ Dot
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Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.
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4.9. Da elaboragao da ata da reuniao:

e Elaborar a ata no processo, o modelo de ata esta disponivel nos “Textos Padrao”,
conforme figura 7.

a) O nivel de acesso da ata deve ser publico.

b) As atas sdo numerados de forma sequencial e continua, sua contagem é infinita, e
ndo deve ser reiniciada no inicio de cada ano. O controle dessas numeracdes é
realizado internamente pelo(a) auxiliar operacional.

e Apods devidamente revisada, disponibilizar a ata no bloco de assinatura para validagao
da superintendéncia, ap0ds isso, disponibilizar o bloco de assinatura para as Geréncias
e convidados presentes.

Figura 7 — Modelo de Ata Reunido Colegiado Executivo

Ata - SEI

Texto Inicial

‘:' Documento Modelo
modelo de ata j o)

(@. Texto Padréo
() Nenhum Modelo de ATA - COLEX d Modelo de Ata

Nome na Arvore:

Descricéo:

Numero:

Acd0 por Assuntos:

Numeragdo da Ata

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso () Restrito

Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.

e Com todos os documentos no processo, e devidamente assinados, concluir o processo
e anexar no bloco interno do respectivo ano, conforme figura 8.

Publicagdo: Resolugdo n2 032, de 20 de fevereiro de 2025 — Boletim de Servigo n2565 de 20 de fevereiro de 2025




GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
RRGERSs r L

UNIAO E RECONSTRUGAO

s o hiDs

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.COLEX.002 — P4gina 8/8

Documento

Titulo do ORGANIZACAO DAS REUNIOES ORDINARIAS Emissdo: 20/02/2025 Préxima revisao:
Documento DO COLEGIADO EXECUTIVO Versdo: 01 20/02/2027

Figura 8 — Anexar Processo Sei no bloco interno

Selecionar Bloco

| 0K H Pesquisar H Novo Bloco Interno H Novo Bloco de Reunido ‘

Palavras-chave para pesquisa:

Ver blocos atribuidos a mim

Grupo

Geradora
Todas v

Lista de Blocos (10 registros).

Namero { |
(@) 1173000 Inteno  COLEX - 2025 rd
1099017 Inferno._ FVIDENCIAS AVAOQUALLS o B &2

Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.
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