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1. OBJETIVO(S)

Operacionalizar e regulamentar o processo de cancelamento das Reunides Ordinarias
do Colegiado Executivo, reduzindo falhas e padronizando as fun¢des do secretdrio operacional do
COLEX.

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 Informacgdes.

e COLEX: Colegiado Executivo.

e STGQ: Setor de Gestao de Qualidade.

e BS: Boletim de Servigo.

3. MATERIAL

e Computador com acesso a internet;
e Acesso ao Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI);
e Regimento do COLEX/HU-UFGD e POP. COLEX.002;

e Acesso individual ao Microsft Teams.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1. Do cancelamento da reuniao:

O Calendario de Reunides Ordinarias do Colegiado Executivo é definido mediante
aprovacao de Resolucdo publicada em Boletim de Servico no inicio de cada ano, este prevé todas as
reunides para aquele ano.

Caso seja necessario cancelar uma reunido ordinaria prevista, esta devera ser adiada
mediante publicacdo de resolucdo ad referendum em Boletim de Servico.
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4.2. Da preparagao do edital:
O fluxo de preparacao do edital deve ser o mesmo descrito no POP.COLEX.002.

Caso o presidente solicite o cancelamento da reunido apds o edital ter sido assinado,
deve-se seguir o fluxo abaixo:

I.  Apds criagdo de um processo restrito no SEI do COLEX para a Reunido Ordindria,
elaboragao e assinatura do Edital pelo superintendente;

Il. Elaborar a resolucdo ad referendum adiando a data da reunido, os modelos de
resolugdes estdo disponiveis nos “Textos Padrao”, conforme figura 1.

a) O nivel de acesso das resolugbes deve ser publico.

b) A resolucdo pode ser adiada com data prevista, ou sine die, ou seja, sem previsao de
nova data.

c) Asresolu¢des devem seguir nUmeracgao sequencial e continua, conforme descrito no
POP.COLEX.002.

Figura 1 — Modelo de Resolucdo ad referendum
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lll. Disponibilizar a resolucdo no bloco de assinatura (Resolucdes COLEX) para a
Superintendéncia, e encaminhar a Superintendéncia para publicacdo em Boletim de
Servigo.

IV. Apds assinada, elaborar um novo edital, adicionar a resolucao ad referendum como
pauta da proxima reunido para aprovacao.
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V. Alterar a data da reunidao no aplicativo Microsoft Teams e comunicar os membros do
Colegiado e convidados quanto a alteragao de data da reunido.

VI. A partir desta etapa, seguir o fluxo descrito no POP.COLEX.002.

Caso o presidente solicite o cancelamento da reunido antes do edital ter sido
assinado, deve-se seguir o fluxo abaixo (neste caso, ndo é necessdria a criagao de um novo edital):

I. Corrigir o edital anteriormente elaborado com a nova data da reunido.

Il. Elaborar a resolucdo ad referendum adiando a data da reunido, os modelos de
resolugdes estdo disponiveis nos “Textos Padrao”, conforme figura 1.

a) O nivel de acesso das resolugbes deve ser publico.

b) A resolucdo pode ser adiada com data prevista, ou sine die, ou seja, sem previsao de
nova data.

c) Asresolucdes devem seguir nUmeragao sequencial e continua, conforme descrito no
POP.COLEX.002.

[ll. Disponibilizar a resolucdo no bloco de assinatura (Resolu¢cdes COLEX) para a
Superintendéncia, e encaminhar a Superintendéncia para publicacdo em Boletim de
Servigo.

IV. Apds assinada, adicionar a resolucdo ad referendum como pauta do mesmo edital.

V. Alterar a data da reunido no aplicativo Microsoft Teams e comunicar os membros do
Colegiado e convidados quanto a alteracdo de data da reunido.

VI. A partir desta etapa, seguir o fluxo descrito no POP.COLEX.002.
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6. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

DATA DESCRICAO DA ALTERACAO

01

22/01/2025 | Elaboragdo do documento

Elaboragao
Amanda Furtado Ramos, Superintendéncia Data: 22/01/2025
Alexandra de Moura, Superintendéncia

Anilise

Hermeto Macario Amin Paschoalick, Superintendente
Danielly Vieira Capoano, Gerente Administrativa

Tiago Correia Amador, Gerente de Atengdo a Saude
Thiago Justino Pauluzi, Gerente de Ensino e Pesquisa
Hélcio de Brito Lima, Setor de Governanca e Estratégia

Data: 13/02/2025

Validagao

Fuad Fayez Mahmoud — STGQ Data: 13/02/2025

Aprovagao

Colegiado Executivo Data: 20/02/2025

Assinado eletronicamente no processo SEI n° 23529.008103/2024-40.
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