GOVERNO FEDERAL

O ° -
el L5 hid: i INEABIL

UNIAO E RECONSTRUGAO

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

Documento

Titulo do Organizagdo das Reunides Extraordinarias do | Emissdo: 12/02/2025 | Préxima revisdo:
Documento Colegiado executivo Versdo: 01 12/02/2027

1. OBJETIVO(S)

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

envolvidas.

2. SIGLAS E CONCEITOS

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

SEl: Sistema Eletronico de Informacdes

COLEX: Colegiado Executivo

BS: Boletim de servigo

3. MATERIAL

3.1. Computador com acesso a internet;
3.2. Acesso ao Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl);
3.3. Regimento do COLEX/HU-UFGD;

3.4. Acesso individual ao Microsft Teams;

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
4.1. Da periodicidade das Reunides Extraordinarias:

As reunides extraordinarias ndo possuem uma periodicidade definida, podendo ser
convocadas a qualquer momento. S3o convocadas para tratar de assuntos especificos que ndo

podem esperar até a préxima reunido ordinaria.

4.2. Da preparacao do edital:

As pautas sdo especificas e definidas entre os membros e presidente do Colegiado, o
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qual solicita a Secretdria da Superintendéncia a elaboragao do edital para convocagao do

COLEX.

As Reunides Extraordinarias do Colegiado Executivo possuem numeragao sequencial
e continua infinita. J& os editais seguem a mesma contagem dos editais das Reunides

Ordinarias, conforme POP. COLEX.002.
Segue abaixo o fluxo para elaboracdo 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

Tipo do Processo:

Gestdo e Controle: Gestéo e Composicéo de Colegiados e C: h v
Especificaco: - i~
78° REUNIAO EXTRAORDINARIA DO COLEGIADO EXECUTIVO N UINETEISED da reunido o

Classificagdo por Assuntos:

005.1 - CRIACAO E ATUACAO 28

Interessados:

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso (@) Restrito () Piblico
Hipotese Legal:

Definir como padrdo para noves decumentos

Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lein® 10.180/2001) v

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;

Figura 2 — Modelo de Edital Reunido Colegiado Executivo
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=1 Numeragdo do edital s 2 P Ly = = @ D
ﬁ; 1 > iz s i+P¥ﬂﬁ B x=90 &
“ COLExIRIFED 1B Abrir documento em nova aba &,
B Ata- SEI 139 (42878555) oL FEs °
BAnexo Investimentos - AOC 2024 - 3° Janela (43028858) @ 2N hl’D ad EBSER
N HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Q Consultar Andamento Rua Ivo Alves da Rocha, n? 558 - Bairro Altos do Indaid
Dourados-MS, CEP 79823-501
- hitp://hugd.ebserh.gov.br
P Anotacies

COLEGIADO EXECUTIVO
@ oBa Interessado: superintendente/hu-ufgd, Geréncia Administs
4

Anexo adicionado - Edital - SE1
78° REUNIAO EXTRAORDINARIA DO Processo ne 23528.014879/2024-07 iNumeragéo da reunido
G

eréncia de Atengdo a Saude, Geréncia de Ensino e Pesquisa

732 REUNIAO EXTRAORDINARIA DO COLEGIADO EXECUTIVO
HU-UFGD/EBSERH
30/09/2024

& Atribuiggo: v

Processo aberto somente na unidade COLEX/HU- r g

O SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DA FUNDAGAQ UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS/EBSERH, convaca os membros do Colegiado Executivo para a 782
UFGD (atribuido para cieyse gabiatt

REUNIAO EXTRAORDINARIA a realizar-se no dia 30 de setembro de 2024 (segunda-feira), as 0800, na superintendéncia do HU-UFGD/EBSERH, para tratar dos seguintes assuntos:

. APROVAGAO DA 32 JANELA DE ADEQUACAO DO AOC

W Marcador: v

- 2. MONITORAMENTO AOC AJUSTES IMPORTANTES
@ Reunio Extraordingria z u

Dourados, 30 de setembro de 2024,

@ Acompanniamento Especial e (assinado eletronicamente)

& HERMETO MACARIO AMIN PASCHOALICK

Superintendente do HU-UFGD/Ebserh

@ Especiicacio: v Matricula SIAPE ne 2333752

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 — Disponibilizagao do Edital no bloco de assinatura

[ Nimerof|e Sinalizagbes o Albuigio o Estado Geradora + Disponibiizagic ¢ Grupo + Desaigaot]|

O 1112 Q OO Disponibiizade  COLEXHU-UFGD % SUPHU-UFGD EDITAL COLEX sne
Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh

6. Aguardar a assinatura da Superintendéncia no Edital;

7. ApoOs a assinatura da Superintendéncia, retirar o Edital do bloco de assinatura;
8. Enviar o processo-SEl para os membros do Colegiado.
9

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

a reuniao.

4.3. Da reunido:

4.3.1. Como descrito anteriormente, as reunides ndao possuem periodicidade definida,
podendo ser convocadas a qualquer momento. Ocorrem preferencialmente de forma
presencial, na Secretdria da Superintendéncia, ou, quando necessario em outra

localizacao.
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4.3.2. Para que ocorra a reunido é necessario o quéorum de 2/3 (dois tergos) dos membros
do Colegiado Executivo, ou seja, 3 (trés) mebros presentes no momento da reunio,

caso nao haja o quantitativo minimo, a reunido devera ser adiada.

4.4. Dos procedimentos apds a reunido:

4.4.1. Quando houver, elaborar as resolucdes das pautas aprovadas no processo SEl da
reunido, os modelos de resolugdes estdao disponiveis nos “Textos Padrdao”, conforme
figura 4.

4.4.1.1. O nivel de acesso das resolucdes deve ser publico.
4.4.1.2. As resolucdes sdo numerados de forma sequencial e continua, seguindo a
mesma contagem das das Reunides Ordindrias, conforme POP. COLEX.002.

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

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

Figura 4 — Modelo de Resolugdo Reunido Colegiado Executivo

Resolugao
Texto Inicial

‘_i_' Documente Modelo

(@) Texto Padrio resolugao| jo

() Nenhum Resolugio - Calendério de reunives
Resolugéo - H logar as lucdes ad referendum

Descricio: Resolugéo - ad referendum
Resolugéo - Adiar reunido sine die -~
Resolugo - aprovagio Modelos de Resolugoes
Nome na Arvore Resolugao - aprovar relatério de doutorade/mestrad

Resolugéo - Licenca para capacitacio
Resolugéo - Transferir reunido ad referendum

acdo por Assuntos:

= - pel : |
Numeragao das resolugdes

Observaces desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigiloso () Restrito (@) Publico

Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh

4.5. Da elaboragdo da ata da reunido:
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4.5.1. Elaborar a ata no processo, o modelo esta disponivel nos “Textos Padrao”, conforme
figura 5. O nivel de acesso da ata deve ser publico.

4.5.2. As atas sao numerados de forma sequencial e continua, seguindo a mesma contagem
das Reunides Ordinarias, conforme POP. COLEX.002.

4.5.3. Apds devidamente revisada, disponibilizar a ata no bloco de assinatura para valida¢ao
da superintendéncia, apds isso, disponibilizar o bloco de assinatura para as Geréncias

e convidados presentes.
Figura 5 — Modelo de Ata Reunido Colegiado Executivo

Ata - SEI

Texto Inicial

() Documento Modelo

(@) Texto Padréo EXTRAD gl
() Nennum Modelo de ATA - COLEX EXTRAORDINARIO Modelo de Ata
Descrigéo

Nome na Arvore
1)
fagﬁo por Assuntos:
ca

Numeragdo da Ata

Nivel de Acesso
() sigiloso O Restito @ Piblico ‘

Fonte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh

4.5.4. 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

Selecionar Bloco

Palavras-chave para pesquisa

Ver blocos alribuidos a mim

Grupo

Geradora

Todas -

@ 73000 \emo  COLEX-2025 R

Interma FVIDFNGIAS AVAQLIALLS - B

Fénte: COLEX/HU-UFGD/Ebserh
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