GOVERNO FEDERAL

O ° -
el L5 hid: i INEABIL

UNIAO E RECONSTRUGAO

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.COLEX.004 — P4agina 1/6
Documento

Titulo do ORGANIZACAO DAS REUNIOES Emissdo: 20/02/2025 | Proxima revis3o:
Documento | EXTRAORDINARIAS DO COLEGIADO EXECUTIVO | Vers3o: 01 20/02/2027

1. OBJETIVO(S)

Operacionalizar e regulamentar o processo de organizacdo das Reunides
Extraordindrias do Colegiado Executivo, uniformizando a criagdo dos documentos e procedimentos,
além de colaborar para que a reunidao ocorra de maneira eficiente, reduzindo falhas e melhorando
o desempenho dos membros, convidados, ouvintes e areas técnicas envolvidas.

2. SIGLAS E CONCEITOS

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

e SEI: Sistema Eletrénico de Informacodes

e COLEX: Colegiado Executivo

e BS: Boletim de servigo

3. MATERIAL

e Computador com acesso a internet;
e Acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes (SEI);
e Regimento do COLEX/HU-UFGD;

e Acesso individual ao Microsft Teams;

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1. Da periodicidade das Reunides Extraordinadrias:

As reuniGes extraordindrias ndo possuem uma periodicidade definida, podendo ser
convocadas a qualquer momento. Sdo convocadas para tratar de assuntos especificos que ndo
podem esperar até a proxima reunido ordinaria.

Publicagdo: Resolugdo n2 034, de 20 de fevereiro de 2025 — Boletim de Servigo n2565 de 20 de fevereiro de 2025




GOVERNO FEDERAL

o o hipe- EBSERH il BRall lm

UNIAO E RECONSTRUGAO

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.COLEX.004 — Pagina 2/6
Documento

Titulo do ORGANIZACAO DAS REUNIOES Emissdo: 20/02/2025 | Proxima revis3o:
Documento | EXTRAORDINARIAS DO COLEGIADO EXECUTIVO | Vers3o: 01 20/02/2027

4.2. Da preparacao do edital:

As pautas sao especificas e definidas entre os membros e presidente do Colegiado, o
qual solicita a Secretaria da Superintendéncia a elaborac¢do do edital para convocagdao do COLEX.

As Reunides Extraordinarias do Colegiado Executivo possuem numerag¢ao sequencial

e continua infinita. Ja os editais seguem a mesma contagem dos editais das Reunides Ordinarias,
conforme POP. COLEX.002.

Segue abaixo o fluxo para elaboragao do edital:

1. Criar um processo restrito no SEl do COLEX para a Reunido Extraordindria
conforme figura 1;

Figura 1 — Modelo de Processo Reunido Extraordinaria do Colegiado Executivo
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Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh

2. Elaborar no processo SEl o Edital para convocacdo da reunido, conforme figura 2;
3. Nas Reunides Extraordindrias o edital ndo contém expediente e assuntos gerais;

4. Adicionar os anexos relacionados as pautas, quando necessario;
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Figura 2 — Modelo de Edital Reuniao Colegiado Executivo
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@ Especificacio: v Matricula SIAPE n® 2339752

Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.

5. Disponibilizar o Edital no bloco de assinatura (Edital COLEX) para a
Superintendéncia, conforme figura 3 (ndo esqueca de clicar no icone
disponibilizar bloco);

Figura 3 — Disponibilizacao do Edital no bloco de assinatura

[ ‘Momerof|s Sinalizages ¢ Atwbuigio ¢ Estado Geradora + Disponibiizagio ¢ Grupo ¢ Desigdo |

a 1086713 o O G Disponibilizado COLEX/HU-UFGD ¥ SUPHU-UFGD EDITAL COLEX

Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.

Aguardar a assinatura da Superintendéncia no Edital;
Apds a assinatura da Superintendéncia, retirar o Edital do bloco de assinatura;

Enviar o processo-SEl para os membros do Colegiado.

o N O

Imprimir o Edital, a fim de que a Superintendéncia possa acompanhar e conduzir
a reunido.

4.3. Dareunido:

e Como descrito anteriormente, as reunides ndo possuem periodicidade definida,
podendo ser convocadas a qualguer momento. Ocorrem preferencialmente de

forma presencial, na Secretdria da Superintendéncia, ou, quando necessario em outra
localizacao.
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e Para que ocorra a reunido é 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.

4.4. Dos procedimentos apds a reunido:

e Quando houver, elaborar as resolu¢des das pautas aprovadas no processo SEl da
reunido, os modelos de resolucdes estdo disponiveis nos “Textos Padrdao”, conforme
figura 4.

I. O nivel de acesso das resolucées deve ser publico.

Il. As resolucbes sdo numerados de forma sequencial e continua, seguindo a mesma
contagem das das Reunides Ordinarias, conforme POP. COLEX.002.

e Apods revisadas, disponibilizar as resolugdes no bloco de assinatura (Resolugdes
COLEX) para a Superintendéncia.

e Apds assinadas, encaminhar o Processo SEl para a Superintendéncia, para a
publicacao das Resolugdes em Boletim de Servigo.

Figura 4 — Modelo de Resolugdao Reunido Colegiado Executivo
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Nivel de Acesso
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Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.

4.5. Da elaborag¢do da ata da reunido:

e Elaborar a ata no processo, o modelo esta disponivel nos “Textos Padrao”, conforme
figura 5. O nivel de acesso da ata deve ser publico.
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e As atas sdo numerados de forma sequencial e continua, seguindo a mesma contagem

das Reunides Ordinarias, conforme POP. COLEX.002.

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

e convidados presentes.

Figura 5 — Modelo de Ata Reunido Colegiado Executivo
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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 6.

Figura 6 — Anexar Processo Sei no bloco interno
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Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh.
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