POP

HC-UFTM/EBSERH

Publicacao de Boletim de Servico e
demais Documentos no Site
Institucional

Versao: 3 | 2025

.
SUS “ Hospital de Clinicas L=



Procedimento. Publicagdo de Boletim de Servigo e demais Documentos no Site Institucional.

POP.HC-UFTM-SEGOV.001 — versdo 3

Pagina 2 de 22

SUPERINTENDENTE
LUCIANA DE ALMEIDA SILVA TEIXEIRA

CHEFE DO SETOR DE GOVERNANGA E ESTRATEGIA
TIAGO DA COSTA BRITO

ELABORAGAO DA VERSAO ATUAL
Cintia de Oliveira Silva, Setor de Governanca e Estratégia
Roger Amaral Pires, Setor de Governanca e Estratégia

ANALISE
Tiago da Costa Brito, Setor de Governanga e Estratégia

REGISTRO, VALIDAGAO DE FORMA E REVISAO
Ana Paula Corréa Gomes, Comissdo de Gestdo da Qualidade Documental

APROVAGAO
Luciana de Almeida Silva Teixeira, Superintendéncia

Data da emissdo: 8/5/2025

Vigéncia: dois anos

Cddigo do documento: POP.HC-UFTM-SEGOV.001
ISBN:

Copia eletrénica ndo controlada. Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem
fins lucrativos. O uso deste documento em meio fisico ou fora da vigéncia pode disseminar informagdo e/ou

procedimento desatualizados ® 2025, Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Todos os direitos

reservados www.ebserh.gov.br

do Triangulo Mineiro

-~
™
Hospital de Clinicas ﬁ SV
Universidade Federal

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS



Procedimento. Publicagdo de Boletim de Servigco e demais Documentos no Site Institucional.

POP.HC-UFTM-SEGOV.001 — vers3o 3 Pdgina 3 de 22

1. OBIJETIVOS E JUSTIFICATIVA

O presente Procedimento Operacional Padrdo (POP) tem por objetivo disciplinar o
fluxo de recebimento e publicacdo de documentos institucionais no site do Hospital de Clinicas
da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM), incluindo a inviabiliza¢cdo de acesso
aos mesmos apos o fim de seus periodos de vigéncia. Também é contemplado o processo de
producdo do Boletim de Servico, que reldne periodicamente portarias e resolucdes.

A justificativa para edicdo do presente procedimento é mapear o fluxo de trabalho
envolvido nas operagdes de publicacdo e exclusdo de documentos institucionais no meio oficial
de comunicagao do hospital na internet, de modo a assegurar que o tramite seja conhecido e
observado por todas as unidades organizacionais do HC-UFTM.

Trata-se de medida voltada ao incremento da seguranca da informacao
institucional, pois descreve o fluxo a ser tomado para solicitacdo das publicacdes e exclusdes,
bem como as possibilidades de disposicao dos documentos no sitio eletronico, as medidas
adotadas para evitar-se a duplicidade na disponibilizagdo dos mesmos e as formas de solicitar a
comprovacao da originalidade dos documentos digitais considerados nesta POP.

A publicacdo do Boletim de Servico e demais documentos institucionais sao de
responsabilidade do Setor de Governanga e Estratégia (SEGOV) do HC-UFTM.

2. AMBITO DE APLICACAO
Todas as unidades do HC-UFTM.

3. OPERACIONALIZACI"\O DOS TERMOS
Para os fins do presente documento, considera-se:

4 Ata: relatdrio decorrente de uma reunido ou sessao.

4 Boletim de Servico: compilacido de documentos inéditos, que se faz publicar
periodicamente a fim de conferir publicidade aos atos administrativos do HC-UFTM.

4 Edital: conjunto de normas que regem um processo seletivo, eleitoral, a aplicacdo de
provas, exames, a participacdo em concursos ou iniciativas congéneres.

4 Formuldrio: ficha com campos a serem preenchidos, em geral para fins de registro de
dados a serem submetidos a uma iniciativa.

4 Indicadores de Conformidade: mensuracdo de cumprimento de metas estabelecidas

para que o determinado servico ou trabalho coincida objetivamente com os parametros de
execucdo estabelecidos para aquele servico ou trabalho.

4 Indicadores de Qualidade: mensuracdao de cumprimento de metas estabelecidas para
gue o desempenho de determinado servico ou trabalho coincida qualitativamente com os
parametros de exceléncia estabelecidos para aquele servico ou trabalho.

v Manual: documento que padroniza a elaboragdo de procedimentos, fungdes, atividades,
objetivos, instrucdes e orientagdes em uma organizacdao. O manual tem por objetivo explicitar
os ditames que devem ser obedecidos e cumpridos, bem como a forma como esses devem ser
executados pelos colaboradores da instituicdo, quer seja individualmente, quer seja em
conjunto, favorecendo a integracao dos diversos subsistemas organizacionais.

v Mapeamento de Processo: documento que traz uma representacdo em forma de
diagrama a fim de demonstrar a sequéncia operacional de determinada rotina de trabalho,
além de oferecer detalhes e explicagcOes sobre as etapas presentes na representacdo grafica.

v Meétricas de Produtividade: mensuragdo por meio de taxa ou quantidade absoluta que
mede a realizacdo de um trabalho ou atividade, em determinado periodo. Se forem
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estabelecidas metas, criam-se indicadores de produtividade.

v Norma Operacional: documento estabelecido por consenso e aprovado por autoridade,
gue fornece, para uso comum e repetitivo, regras, diretrizes ou caracteristicas para atividades
ou seus resultados. A norma determina o que deve ou nao deve ser feito.

v Plano de Dados Abertos: instrumento que operacionaliza a Politica de Dados Abertos do
Poder Executivo Federal, especificando bases de dados a serem publicadas periodicamente na
internet, a respeito do trabalho executado pelos 6rgaos publicos.

v Portaria: documento que traz um ato administrativo relacionado ao disciplinamento e
alocacdo da mao de obra em hordrio de expediente, tais como designac¢des, alocagdes,
movimentag¢des e prorrogagoes.

4 Procedimento Operacional Padrdo (POP): documento que padroniza um processo de
trabalho de maneira descritiva e detalhada, a fim de tornda-lo reprodutivel por parte de membros
de uma equipe com a menor margem possivel de desvio de qualidade.

4 Protocolo: instrumento de padronizagdo de condutas que abrange conceitos,
metodologias, propedéutica e terapia, com o objetivo de otimizar a qualidade assistencial.
Deve fornecer elementos de apoio a decisdo e ao manejo clinico, além de orientar a
organizacdo do processo de trabalho, estabelecendo fluxos integrados e medidas de suporte,
definindo competéncias e responsabilidades dos servigos, das equipes e dos profissionais. Sua
aplicacdo deve resultar em melhoria da qualidade do atendimento, eficiéncia e efetividade
clinica.

4 Regimento: documento que regulamenta o funcionamento, as atribuicbes e as
competéncias da organizacao, comissdes, comités e nucleos.

v Regulamento: conjunto ordenado de normas consideradas validas num determinado
contexto.

4 Relatdrio: descricdo logicamente ordenada que traz dados sobre determinado tema e
em determinado periodo.

4 Resolugdo: normativa colegiada assinada destinada a disciplinar assuntos de interesse

interno do hospital, tais como a aprovacdo de documentos prescritivos, regulamentos,
regimentos ou criacdo de comissGes, comités e nucleos.

4, DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
4.1 Boletim de Servico

4.1.1 Produgdo

O Boletim de Servico (BS) do HC-UFTM segue o layout padrao adotado por todos os
hospitaisda Rede Ebserh, ndo sendo permitida a publicagdo do mesmo em desconformidade
com o seguinte formato: documento em tamanho A4, margens superior e esquerda a 3 cm e
inferior e direita a 1,5 cm, redigido em fonte Myriad Pro 11, espacamento 1,5 entre linhas.
Quanto as ssec¢0es, sdo elas:
a) Capa contendo cabecalho com a logomarca da Empresa Brasileira de Servigos
Hospitalares, identificagdo do hospital filiado em negrito e caixa alta, nome do boletim em
negrito e caixa baixa, numero da edigdo e data de publicagdao em negrito e caixa baixa;
b) Contracapa contendo as seguintes informagdes de expediente, centralizadas:
° nome da Ebserh e, na linha abaixo, do hospital filiado, ambos em caixa baixa e negrito;
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° logo abaixo, o enderego, o telefone e o site do hospital filiado em trés linhas, em caixa
baixa, sem negrito;

° quatro linhas em branco;

) nome do ministro da educacdo, em caixa alta e negrito e, na linha abaixo, em caixa
baixa e sem negrito, o cargo;

° duas linhas em branco;

° nome do presidente da Ebserh, em caixa alta e negrito, e na linha abaixo, em caixa baixa
e sem negrito, o cargo;

) duas linhas em branco;

° nome do superintendente do hospital filiado, em caixa alta e negrito e, na linha abaixo,
em caixa baixa e sem negrito, o cargo;

° uma linha em branco;

° nome de cada um dos trés gerentes do hospital filiado, em ordem alfabética do nome

da Geréncia (Administrativa, de Atencdo a Saude, de Ensino e Pesquisa), em caixa alta e negrito
e, na linha abaixo, em caixa baixa e sem negrito, o nome do cargo, separados por umalinha em
branco.

c) Sumario dividido por secBes, a comecar pelo Colegiado Executivo, Colegiado
Julgador; Superintendéncia; Geréncias em ordem alfabética e DivisGes em ordem alfabética;

° nesta pagina havera negrito apenas na palavra “SUMARIO”:

° as subsecdes dentro de cada secdo serdo grafadas em caixa alta e trardo o tema sobre o

gual versam os documentos que se seguem; em seguida cada documento é apresentado em
uma linha, nomeados em caixa baixa;

° todos os itens listados no sumario (se¢Bes, subsecdes e documentos) receberdo o
numero da pagina em que estdo dispostos no corpo do boletim;

d) Corpo de texto contendo no cabecalho o niumero da edicdo e data, a esquerda e
logomarca da Ebserh a direita:

° disposicao dos conteudos das se¢des e subsecdes: a nomeagado das se¢des e subsecdes
sdo em caixa alta e negrito, o nimero dos documentos publicados em caixa baixa e negrito e o
texto do documento em caixa baixa e sem negrito;

° ndo se utiliza texto sublinhado ou tachado no Boletim de Servico;

° a assinatura dos documentos é apresentada em linha Unica, abaixo do texto, em caixa
baixa sem negrito, sem pronomes de tratamento, titulos ou cargo;

° a diagramacao dispord no maximo um documento (ou trecho final de documento) por

pagina, utilizando quantos espacos em branco sejam necessarios apds a assinatura para inserir
o préximo documento ou secdo em uma nova pagina;

° ndo havera assinatura sozinha em topo de nova pagina, situacdo que, se ocorrer devido
a distribuicdo do conteldo, ensejara modificagdo no tamanho da fonte utilizada no texto ou no
espacamento da pagina anterior, a fim de assimilar na pagina a assinatura;

° cargos devem ser utilizados em caixa baixa, exemplos: superintendente, presidente do
Colegiado Executivo, gerente Administrativa;

° nao se utiliza ‘s, exemplos: POPs, ROPs;

. acentuagao em Clinicas na primeira linha do cabegalho das portarias e resolugdes;

° siglas com mais de quatro letras e que formem palavras vém em caixa baixa, exemplos:
Ebserh, Siape;

° abreviaturas vém com pontuacdo, exemplos: 1.9, 2.2, 3.2, n.9, Ltda.;
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° nas datas, se elimina os zeros a esquerda, inclusive em titulos de portarias e boletins
anteriores citados, exemplos: 13/5/2022, 5/10/2021;

° se utiliza virgula, para separar os nomes dos documentos entre aspas e a unidade
emissora, nas portarias de autorizagao;

° se elimina o vicio de linguagem “datada de”, utilizando no lugar simplesmente “de”;

° apos as palavras Siape, processo e edital, se retira a abreviatura n.2, inserindo

diretamente os digitos.

A diagramacdo do Boletim de Servico é realizada pelo SEGOV, a partir de resolucdes
e portarias geradas pelas secdes com direito a publicacdo. Os documentos serdo redigidos
pelas unidades organizacionais, responsaveis pela producdo dos mesmos, e enviados ao SEGOV
até o fim do expediente de sexta-feira, para publicacdo ordindria todas as segundas-feiras.

Em caso de feriados ou pontos facultativos as sextas ou segundas-feiras, a data
recebimento dos materiais serd antecipada para o ultimo dia util antes do feriado (se este
coincidir com as sextas-feiras) e a data de publicacdo do Boletim serd adiada para o primeiro
dia util posterior ao feriado (se este coincidir com as segundas-feiras).

Excepcionalmente, por motivos estratégicos da instituicdo, como cumprimento de
metas que dependam da publicacdo de um documento, ou quando fato grave ou urgente
justificar tal medida, o Boletim de Servico podera ter mais de uma edicdo semanal. Nesses
casos excepcionais a unidade deverd encaminhar o documento a ser publicado até as 11lhrs
para publicagdo no mesmo dia, caso encaminhado apds esse hordrio, o documento sera
publicado no BS no dia util posterior ao envio.

Em semanas em que nao seja gerado ao menos um documento a ser publicado
em Boletim de Servico, ndo havera edicdo e ndo sera necessaria a publicacdo de justificativa.

O Boletim de Servico n3do publicara conteldos estranhos a documentacao
produzida na instituicdo, bem como nao publicara um mesmo documento mais de uma vez.

4.1.2 Publicagao
O rito de publicacdo do Boletim de Servigo observara a seguinte sequéncia:
a) Unidades organizacionais que geram os documentos os enviam, via Sistema Eletrénico

de Informacdes (SEIl), ja assinados, ao SEGOV. Caso o processo no SEl tenha sido criado para
tramitacdo continua de documentos de determinada natureza entre a unidade geradora e o
SEGQV, a insercdo de novo documento assinado no processo configurard automaticamente o
envio para diagramacao no Boletim de Servico. Caso o processo tenha sido criado para tramitar
a aprovacdo de outro documento em Colegiado Executivo e a resolucdo ou portaria finais
sejam direcionadas para integrar o Boletim de Servico, é necessaria a insercdao de um despacho
indicando qual documento dentro do processo deve ser publicado e encaminhamento do
processo ao SEGOV para notificacdo dos responsaveis pela publicacdo.

b) O profissional designado pela chefia do SEGOV recebe e organiza os documentos ao
longo da semana, até o fim do expediente de sexta-feira, e a medida que os mesmo chegam,
diagrama as secOes e subsecdes em conformidade com as caracteristicas apresentadas no item
4.1.1;

c) Havendo duvidas relativas a qualquer conteiudo presente nos documentos a serem
publicados, o profissional citado na alinea anterior entrard em contato telefénico ou via
aplicativo Teams com a unidade organizacional geradora do documento e buscara sanar a
duvida, que poderd ou ndo resultar em substituicio de conteudo no processo original e,
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posteriormente, no texto diagramado;
d) O profissional citado na alinea b remete o Boletim de Servico para revisdo textual do
chefe do SEGOV, que verifica a observancia dos itens descritos nas alineas da secao 4.1.1 e
realiza as adequacdes pertinentes, se necessarias.
e) O profissional citado na alinea b publica o Boletim de Servico no site do HC-UFTM, na
secdao Documentos institucionais > Boletim de Servico > Ano. O arquivo em pdf deve observar o
seguinte padrdao de nome: Boletim de Servico n.2 xxx, de (dia) de (més por extenso) de (ano
com quatro digitos).pdf.
f) Ap0ds a publicagdo do Boletim de Servigo, qualquer unidade geradora de documentosdo
hospital podem entrar em contato telefénico com o SEGOV para informar eventuais nao
insercdes na edicdo mais recente do BS de documentos entregues em conformidade com o
fluxo aqui previsto. Nesses casos, a unidade reclamante e o chefe do SEGOV decidirdo, em
comum acordo, sobre a necessidade de se publicar uma edi¢do extraordindria contendo o(s)
documento(s) em questao.

No site atualmente vigente, a drea de publicacdo do Boletim de Servico apresenta a
seguinteaparéncia e endereco:

« C @ wwwgovbr/e : e fo tm/document } s w @
»  [F Lista de leitur
g \I,b Orgios do Governo  Acessoa Informacdo  Legislagio  Acessibilidade @© & Entrar
= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0 que vocé procura? Q
A > Hospitais Universitarios > Regido Sudeste > HC-UFTM - Hospital de Clinicas da UFTM ocumentos Institucionais > Boletim de Servico e
Boletim de Servico
fy ¢
2021 2020 2019 2018 2017 201 2015 2014 >

jutho de 2021 pdf

le 26 de jutho de 2021 pdf -

de julho de 2021 pdf

ue é publicado o BoIétirﬁ de éérvigo no site do Hospital de Clinicas da UFTM (visdo parcial)

Em caso de necessidade de retificacdo de informacdes presentes em documentos
publicados no Boletim de Servico, a unidade geradora remetera via SEl o texto da retificacdo a
ser publicada na edicdo seguinte do BS, com os seguintes dizeres:

RETIFICACAO

No/a (nimero do documento) publicado/a no Boletim de Servico n.2 xxx, de (dia) de (més por extenso)de
(ano com quatro digitos), p. x, onde se |é “(todo o trecho a ser substituido)”, leia-se “(texto que
substituiu o presente nos parénteses anteriores)”.

413 Verificabilidade

Considera-se verificada a autenticidade do documento digital Boletim de Servigo HC-
UFTM sempre que (e somente se) suas copias impressas e/ou digitais coincidam integralmente
em conteddo com o arquivo com nome correspondente aquela edicdo publicado
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exclusivamente em https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais- universitarios/regiao-
sudeste/hc-uftm/documentos/boletim-de-servico.

O usuario deve certificar-se de que o endereco acima seja acompanhado, na barra de
navegacdo, de um pictograma em formato de cadeado no canto esquerdo.

Até a data de publicacdo deste POP, o Boletim de Servico é publicado
exclusivamente em formato nao editavel, com extensdo pdf. Qualquer modificacdo neste padrao
serd adotada somente apdés ampla divulgacdo nos meios oficiais do HC-UFTM, com
atencedéncia minima de sete dias.

A partir de 2021, a publicagdao do Boletim de Servico HC-UFTM passou a ser
acompanhada da data e horadrio em que ocorreu a ultima atualizagdo do documento. Esse
metadado é gerado automaticamente por um sistema eletronico e nao é possivel, no processoce
publicacdo do arquivo, adultera-lo. A data e hordrio de ultima alteracao sao cuidados adicionais
tomados para que o usuario tenha seguranca de que ndo houve mudangas no conteudo do
Boletim de Servico em datas posteriores a da publicacdo.

4.1.4 Encerramento do ciclo de vida desse documento

Publicado desde o ano de 2014, o Boletim de Servico HC-UFTM é um documento
semdata de vigéncia estabelecida. Ndo existe previsdo de descarte do mesmo por perda de
vigéncia. Todas as suas edi¢Ges sdo armazenadas online e disponiveis para acesso publico e
gratuito.

4.2 Documentos autorizados por Resolugées

4.2.1 Produgdo

Procedimentos Operacionais Padrdao, Protocolos Assistenciais, Manuais, Planos,
Programas, Mapeamentos de Processos e Guias sdo recebidos pelo SEGOV, exclusivamente por
parte da Comissdo de Gestdo da Qualidade Documental (CGQD), apds autorizacdo de
publicacdo dos mesmos na forma de resolucdo do Colegiado Executivo (Colex), emitida em
Boletim de Servico.

Os regimentos, regulamentos e Normas Operacionais sdo recebidos pelo SEGOV,
exclusivamente por parte da Unidade de Gestdo Estratégica, de Riscos e Controles Internos
(UGERC).

Os modelos para producdo dos documentos podem ser solicitados diretamente a
CGQD e a producdo dos mesmos se submete aos ditames apresentados pelas regeras listadas
nas referéncias do presente POP.

4.2.2 Publicagao
O fluxo de trabalho envolvido na publicacdo dos documentos digitais enumerados
no item
4.2.1 sao:
a) Publicacdo, por parte do SEGOV, do Boletim de Servico contendo as resolugdes que

autorizam nominalmente a publicacdo de um documento dentre os anteriormente
enumerados;

b) Envio, por parte da CGQD ou da UGERC, para o SEGOV, dos documentos digitais em pdf
cuja publicagao foi autorizada pelo Colex);

c) No SEGOV, o documento (e eventuais anexos) é publicado em area segmentada para sua
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categoria, exclusivamente na secao “Documentos Institucionais”, na qual sdo apresentados em
formato de lista, reunidos conforme a unidade emissora e o ano de edicdo — exceto os
Regumentos e Regimentos, abordados no item 4.2.2.1;

d) Caso o documento consista em atualizacdo de outro previamente existente, o anterior
terd o link de acesso desativado e o arquivo digital na pasta interna de armazenamento do site
serd apagado, por funciondrio do SEGOV;

e) Os documentos digitais citados no item 4.2.1 ndo serdo replicados em paginas internas
das unidades emissoras, ou compilados em outras pdginas internas por meio de links diretos
para os arquivos em pdf. Caso alguma unidade necessite referenciar para o documentoem sua
pagina (todas as unidades organizacionais possuem paginas na se¢do Gestdo a Vista), o link era
direcionado para uma pagina intermedidria, a ser criada pelo SEGOV para cada caso, contendo
a explicacdo de que o documento procurado estd disponivel na pagina daquela categoria de
documento.

Exemplo: “O POP “Contencdo Mecanica do Paciente no Leito” esta disponivel na pagina de
Procedimentos Operacionais Padrdo”, com link nas palavras sublinhadas para a pagina de
POPs. Esse cuidado se faz necessario para evitar a duplicidade de publicagdo dos documentos
ou a existéncia de links que se tornem nulos quando os documentos sejam eliminados por
perda de vigéncia.

Caso a unidade demandante de link em pdgina interna para dar acesso a um
documento institucional assim prefira, o direcionamento pode ser direto para a pdgina da
categoria de documento, sem pdégina intermedidria explicativa. No site atualmente vigente, a
area de publicacdo dos documentos institucionais apresenta a aparéncia e endereco, conforme
imagem 2.

g \I,b Ministério da Educacio  OroSosdoGovemo  Acessoalnformacde  Legislacdo  Acessibiidade | @ @ B
= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0 que vocé procura? Q

w Hospitais Universitarios Reqgido Sudeste HC-UFTM - Hospital de Clinicas da UFTM Documentos Institucionais

Documentos Institucionais

. i Procedimentos e Rotinas . B . o
Boletim de Servico . o MNormas Operacionais Protocolos Assistenciais
Operacionais Padrdo

Manuais e Mapeamento Planos. Programas e
de Processos Politicas

Imagem 2. Secdo em que sdo publicados os documentos institucionais no site do Hospital de Clinicas da UFTM
(visdo parcial)
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Ja a subsecdo de cada categoria de documento oferece a seguinte disposicao:

< c

= Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares

Dica de navegacdo: Vocé pode utilizar o atatho Ctrl+F

Publicacdo
(ano)

2019

2020

Unidade Emissora

Setor de Hotelaria Hospitala

Setor de Hotelaria Hospitala

Setor de Hotelaria Hospitalar

Pes

sino e Pesquisa

Setor de Gestao de Pesquisa e

para abrir uma caixa de bu:

& www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/normas-operacionais

Documento

NO.SHH.001 Utilizacao do Refeitério do Servico de Nutricao,

versao 5

NO.SHH.002 Controle de Acesso as dependéncias do HC-
UFTM, versao 3

NO.SHH.003 Utilizacao das Vagas de Estacionamento
Privativo no Entorno do HC-UFTM

NO.GEP.001 Critérios e Procedimentos para Formalizacao do
Servico Voluntario no HC-UFTM

NO.GEP.002 Relacionamento entre Fundacoes de Apoio e o

HC-UFTM

NOSGPIT.001 Registro de Projeto e Monitoramento da

a &% @ :

[ Lista de leitur.

0O que vocé procura? Q

Isca, e digitar o nome do documento que procura.

Anexos

Termo de adesao ao servico

voluntario

Nao ha

Nao ha

Imagem 3. Exemplo de subse¢do dos documentos, tomando como recorte parte da pagina de
Operacionais (visdo parcial

4.2.2.1 Publicagdo dos Regulamentos e dos Regimentos

Os regulamentos das unidades organizacionais do HC-UFTM serdo publicados na
pagina de cada unidade, setor, divisdo ou geréncia, em secdo especifica denonimanda
“Regulamento”, sempre como a ultima das seg¢des dispostas a direita dalinha de conteudos,
guando adotado o “Template de Abas” na diagramacdo da pagina, ou como ultimo card de
conteudos quando utilizado o “Template de Cards” (alternativa de diagramacdo adotada para
aquelas unidades com mais de oito se¢ées de conteldo). A publicacdo se dard na forma de link
para acesso ao pdf do documento vigente, publicado exclusivamente neste local.

< c

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

A > Hospitais Universitarios

Diagnostico e Terapéutico

Regiao Sudeste
Unidade de Nutricao Clinica

Unidade de Nutricao Clinica

Publicado em 24/02/202112h22 = Atualiza

< _ompeténcias

Meétricas de Produtividade

0 em 05/08/2021 08h03

Escalas Fluxograma de atendimento

REL.UNC.001 Regulamento da Unidade de Nutricao Clinica, versao 2

Normas

@ www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/gestao-a-vista/gerencia-de-atencao-a-saude/divisao-de-apoio-diagnostico-e-... @ ™ ¢ e :

» [ Lista de leiture

Orgaos do Governo  Acesso aInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade ()] & Entrar
0O que vocé procura? Q
HC-UFTM - Hospital de Clinicas da UFTM Gestao a Vista Geréncia de Atencao a Saude Divisao de Apoio

Compattite: f W &

Regulamento da Unidade de Nut'

Compattie: £ W &

Imagem 4. Visdo da se¢do Regulamento, em pagina de unidade organizacional diagramada em template de abas
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Jd os regimentos das comissbes, comités e nucleos poderdo ser apresentados, conforme
duas opgoes:

a) a primeira é na forma de link, publicado exclusivamente nas tabelas gerais de comissoes,
comités ou de nucleos, disponiveis a partir do enderego https://www.gov.br/ebserh/pt-
br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/governanca/comissoes-comites- nucleos-e-
gts. Nesse caso (aplicdvel a todas as comissGes, comités ou nucleos que ndoapresentem
produgdo suficiente para justificar a criagdo de pdgina propria), a publicacdose dard em pdf,
na ultima coluna da tabela, acima dos demais documentos apresentadospela comissdao, comité
ou nucleo;

b) a segunda é na forma de link em pdgina interna, para aquelas comissGes, comités ou
nucleos que apresentem producgao suficiente para justificar a criacdo de pagina prépria. Nesses
casos, a comissdo, comité ou nucleo continua existente na tabela geral da categoria, mas a
ultima coluna da tabela remetera a pagina da comissdo, comité ou nucleo, na qual o regimento
estara publicado em pdf, junto com o restante da documentacgao pela instanciagerada, tendo
este local como ponto exclusivo de publicagdo do arquivo.

<« C & www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/governanca/comissoes-comites-nucleos-e-gts/comissoes Q © % e §

[E] Lista de leiturc

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0 que vocé procura? Q

Regimento

Relatérios 2020

de Analise de Obitos e

3o Dias de Regimento

Regimento

Relatorios 2014-2016

2017-2018

Regimento

50 de Padronizacio de Medicament Portaria-SEI n° 144 Presidente: Marlos Aureliano Dias de Regimento

Imagem 5. Tabela geral de comisses, no site do Hospital de Clinicas da UFTM (visdo parcial)

4.2.3 Verificabilidade

Considera-se verificada a autenticidade dos documentos digitais autorizados por
resolucdes do Colex do HC-UFTM sempre que (e somente se) suas cdpias impressas e/ou
digitais coincidam integralmente em contelddo com o arquivo com nome correspondente
aquele documento publicado exclusivamente na secdo Documentos Institucionais, no site do
HC-UFTM (exceto os Regumentos e Regimentos, publicados em outros campos). Apresenta-se,
a seguir, os links diretos para publicacdo das diferentes categorias dedocumentos:
a) Procedimentos e Rotinas Operacionais Padrdo: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-

padrao

b) Normas Operacionais: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/normas-operacionais

c) Protocolos Assistenciais: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-

universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/protocolos-assistenciais

= >
SUS “ Hospital de Clinicas ) \|

| Universidade Federal
. da Tridngulo Mineiro



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/governanca/comissoes-comites-nucleos-e-gts
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https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/governanca/comissoes-comites-nucleos-e-gts
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d) Manuais: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-
sudeste/hc-uftm/documentos/manuais

e) Planos e Programas: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/planos-e-programas

f) Mapeamentos de Processos: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/mapeamentos-de-processos

g) Regulamentos: na pdgina de cada unidade contida no organograma, sendo a raiz da

navegacdo o endereco: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-
sudeste/hc-uftm/gestao-a-vista

h) Regimento: na ultima coluna da tabela geral de comissGes, comités e nucleos, na
forma de link direto para o regimento ou na forma de link para a pagina especifica na qual o
regimentopode ser localizado. A raiz danavegac¢do para as tabelas gerais é:
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-
uftm/governanca/comissoes-comites-nucleos-e-gts

O usudrio deve certificar-se de que os endere¢os acima sejam acompanhados, na
barra de navegacdo, de um pictograma em formato de cadeado no canto esquerdo.

Até a data de publicacdo deste POP, os documentos acima listados sao publicados
exclusivamente em formato ndo editdvel, com extensdo pdf. Qualquer modificagdo neste
padrdo serd adotada somente apdés ampla divulgacdo nos meios oficiais do Hospital, com
atencedéncia minima de sete dias.

A partir de 2021, a publicacdo dos referidos documentos passou a ser
acompanhada da data e hordrio em que ocorreu a ultima atualizacdo do arquivo digital. Esse
metadado é gerado automaticamente por um sistema eletrénico e ndo é possivel, no processodce
publicacdo, adultera-lo. A data e hordrio de ultima alteracdo sdo cuidados adicionais tomados
para que o usuario tenha seguranca de que ndo houve mudancas no contelddo dos arquivos em
datas posteriores a da publicacao.

Como pode ser observado nas Imagens 3 e 5, a necessidade de organizacdo das
informacdes no formato de tabela, caracteristica dos documentos autorizados por resoluces
(que precisam ser segmentados conforme o ano e unidade emissora, além de trazerem anexos,
em alguns casos) faz com que a data e horério de ultima modificacdo dos arquivos digitais
ndo estejam visiveis, quando sdo acessadas as se¢des respectivas.

Entretanto, tais documentos continuam sendo verificaveis por meio do seguinte
recurso: apos acessar a secao do documento e abri-lo clicando sobre o nome do mesmo, o
usuario tem acesso ao arquivo digital em pdf. O usudrio pode acessar os metadados da
publicacdo ao inserir “/view” apds a URL visivel na barra de enderecos do documento.
Exemplo:

v URL de documento: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-

sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-
padrao/pops/UTF8POP.HCUFTMDENF.001ContencaoMecanicadoPacientenoleitoversao3.pdf
v URL para acesso aos metadados de publicacdo: https://www.gov.br/ebserh/pt-

br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-
padrao/pops/UTF8POP.HCUFTMDENF.001ContencaoMecanicadoPacientenoleitoversao3.pdf/view
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https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/manuais
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/manuais
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/planos-e-programas
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/planos-e-programas
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/mapeamentos-de-processos
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/mapeamentos-de-processos
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/gestao-a-vista
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/gestao-a-vista
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/governanca/comissoes-comites-nucleos-e-gts
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-padrao/pops/UTF8POP.HCUFTMDENF.001ContencaoMecanicadoPacientenoLeitoversao3.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-padrao/pops/UTF8POP.HCUFTMDENF.001ContencaoMecanicadoPacientenoLeitoversao3.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-padrao/pops/UTF8POP.HCUFTMDENF.001ContencaoMecanicadoPacientenoLeitoversao3.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-padrao/pops/UTF8POP.HCUFTMDENF.001ContencaoMecanicadoPacientenoLeitoversao3.pdf/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-padrao/pops/UTF8POP.HCUFTMDENF.001ContencaoMecanicadoPacientenoLeitoversao3.pdf/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/documentos/procedimentos-e-rotinas-operacionais-padrao/pops/UTF8POP.HCUFTMDENF.001ContencaoMecanicadoPacientenoLeitoversao3.pdf/view
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g “b Ministério da Educacac  Orgiocs do Governo Acesso a Informagao Legislagdo Acessibilidade Q [ D = Entrar com gov_br

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares O que vocé procura? Q

A Hospitais Universitarios Regido Sudeste HC-UFTM - Hospital de Clinicas da UFTM Documentos Institucionais Procedimentos e Rotinas Operacionais

Padrao Procedimentos Operacionais Padrao UTFEPOPHCUFTMDENF.O01ContencaoMecanicadoPacientenoleitoversao3. pdf

Atualizado em 23/04/2025 09h44

& YTFBPOPHCUFTMDENF.001ContencaoMecanicadoPacientenoleitoversao3.pdf — 405 KB

Imagem 6. Visdo dos metadados de um documento publicado no site do HC-UFTM

4.2.4 Encerramento do ciclo de vida desses documentos

Todos os documentos enumerados no item 4.2.1 possuem prazo de vigéncia
estabelecido em cabecalho, conforme as regras especificas para producdo de cada categoria
deles. Apds o fim desta vigéncia, uma nova versao deve ser providenciada pela unidade
emissorado documento.

Os documentos fora do prazo de vigéncia serdo desabilitados do site do HC-UFTM.
Suas eventuais copias impressas deixam de gozar de institucionalidade e aplicabilidade quando
expirado o prazo de vigéncia, ndo sendo, portanto, autentificaveis. O processo de retirada dos
documentos do site do HC-UFTM se da na seguinte sequéncia:
a) A CGQD, exclusivamente, envia por meio de processo no SEl despacho solicitando a
retirada do documento ao SEGOV, por perda de vigéncia. O processo que contém a mensagem
deve, preferencialmente, ser o mesmo no qual a unidade emissora foi notificada sobre o fim do
prazo de vigéncia e sobre a necessidade de providenciar a atualizagao;

b) O SEGOV desabilita o link que remetia ao arquivo digital na respectiva se¢dao em que o
documento esta alocado. Eventuais anexos sdo igualmente desabilitados;
c) O SEGOV acessa o pasta interna de documentos, relativa a se¢do na qual estava a

publicacdo do link, e elimina o arquivo, de modo que este ndao seja mais acessivel por parte de
guem tivesse guardado a cépia da URL;

d) Em havendo nova versdo do documento ja aprovada, é iniciado o ciclo de vida do novo
documento com uma nova URL, e geracdo de novo link de acesso descrevendo o nome do
documento e sua versao.

SUS Hospital de Clinicas =Enn
Umniversidade Fedoeral
da Tridmgulo Mineino
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4.3 Editais

4.3.1 Produgao

A estruturacdo, redacdo e validacdo dos editais normativos de processos
seletivos, eleitorais, de concessdo de bolsas ou de avaliacdo de obras e projetos serdo
produzidas pelas unidades organizacionais ou comissoes eleitorais que estejam regendo os
processos aos quais se pretenda dar publicidade.

Nao existe modelo ou padronizacao para este tipo de documento, de modo que
omesmo deve ser produzido conforme o teor das informagdes que o emissor considera
necessarias para compreensdao do que se pretende comunicar, com clareza relativa as
normas,formas de participacao, critérios de escolha, dias e horarios das etapas e formas de
se acessarresultados e apresentar recursos.

A partir da edicdo do presente POP, os editais produzidos no ambito do HC-
UFTM devem necessariamente ser produzidos via SEl, como documento “Edital” nato-
digital (ndo como upload de documento externo nomeado edital, e sim como Edital gerado
pelo SEI).

As versdoes em pdf para fins de divulgacdo dos editais devem ser extraidas
integralmente a partir do SEIl, com assinatura eletrénica gerada pelo sistema, ndao sendo
permitido divulgar paginas ou trechos de maneira avulsa, ou editais sem assinatura.

4.3.2 Publicagao
A publicacdo dos editais no ambito do HC-UFTM seguird o seguinte processo:
a) Producdo, aprovacao e validacdo do texto do documento, contendo todas as

informagdes necessdrias para compreensao do processo que se pretende divulgar, por
parte da unidade emissora ou comissdao composta para reger o processo detalhado no
edital;

b) Criacdo do Edital como documento em um processo criado especificamente para este
fim, no SEl, e envio do processo ao SEGOV, solicitando, por meio de oficio ou despacho, a
publicacdo do edital no site da instituicao;

c) O SEGOV receberd o arquivo exclusivamente via SEl, ndo recebendo editais em
arquivos pdf por e-mail sem ter tido acesso ao processo contendo o oficio ou despacho que
solicita a divulgacdo do edital;

d) O SEGOV publica o edital no préximo BS a ser publicado, seguindo as regras de
encaminhamento contidas na alinea d do item 4.1.1;

e) Retificacbes ou suspensdes relativas a editais ja publicados serdo apresentadas na
forma de novo edital, que seguird o mesmo tramite;

f) Os editais gerados pela Unidade de Compras e Licitacbes, em quaisquer etapas de
seus processos finalisticos, ndo se submetem as regras do presente POP, uma vez que sdo
publicados pela prdpria unidade geradora, sem intermédio do SEGOV.

433 Verificabilidade

Considera-se verificada a autenticidade dos editais publicados por unidades
organizacionais ou comissdes organizadoras de processos seletivos ou eleitorais sempre
que (e somente se) suas copias impressas e/ou digitais coincidam integralmente em
conteudo coma versdo correspondente ao edital presente no site do HC-UFTM, quer seja

:\
- .
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como anexo de noticia, quer seja como documento presente na pagina da unidade
emissora do edital.

A comprovacdo da veracidade do edital, portanto, passa pela verificacdo da
publicacdo na fonte original, com assinatura digital ao final do corpo do documento. Apds
localizar o comunicado ou pagina de unidade na qual o documento esta publicado, clicando
sobre o link para o edital o usuario tem acesso ao arquivo digital em pdf.

O usuario deve certificar-se de que a URL correspondente ao edital seja
acompanhada, na barra de navegacao, de um pictograma em formato de cadeado no canto
esquerdo. Até a data de publicacdo deste POP, os editais sdo publicados exclusivamente
em formato ndo editavel, com extensdo pdf. Qualquer modificacdo neste padrdo sera
adotada somente apds ampla divulgacdo nos meios oficiais do hospital, com atencedéncia
minima de sete dias.

O usudrio pode acessar os metadados da publicacdo do edital ao inserir “/view”
apos a URL visivel na barra de enderecos do documento, a exemplo do que esta detalhado
na secao 4.2.3.

434 Encerramento do ciclo de vida desses documentos

Embora criados para reger processos com etapas definidas cronologicamente,
os editais sdo documentos sem data de vigéncia estabelecida. Ndo existe previsdo de
descarte dos mesmos por perda de vigéncia. Para fins de consulta, os editais publicados no
site. do HC-UFTM permanecerdao armazenados online, em sua URL original e Unica, e
disponiveis para acesso publico e gratuito.

4.4 Documentos administrativos das unidades, relatorios e informes

4.4.1 Produgao

A estruturacdo, redacdao e validacdo de documentos administrativos das
unidades que necessitem ser publicados e ndo se enquadrem entre os documentos para cuja
publicacdo é necessaria autorizacdo do Colex serdao produzidas pelas unidades
organizacionais, comissdes, comités, nucleos ou grupos de trabalho que necessitem dar
publicidade aos referidos materiais. Tais documentos podem ser relatérios, informes,
cartilhas informativas ou de orientacdo, quadros com escalas, formularios, diagramas,
calenddrios, cronogramas, listagens, entre outros.

N3do existe no HC-UFTM modelo ou padronizacdo para tais documentos, de
mode que eles devem ser produzidos conforme o teor das informacdes que o emissor
considera necessarias para compreensdo do que se pretende comunicar.

No caso das cartilhas, o SEGOV podera oferecer apoio técnico para o trabalho
de diagramacao e harmonizacdo nas proporg¢des entre texto e imagem, avaliacdo do uso de
cores e fontes tipograficas, entre outros, desde que haja, no quadro do Setor, profissional
capacitado para essa tarefa, ainda que com vinculo de estagiario.

Os demais tipos de documentos administrativos ndo terdo os aspectos
estéticos e/ou funcionais avaliados pelo SEGOV, pois ndo se tratam de produtos de
comunicac¢do social e sim ferramentas de trabalho das unidades. Iniciativas institucionais
gue fornecam layouts padronizados para uso coletivo das unidades organizacionais, quando
ocorrerem, devem documentar o formato do referido /layout e disponibilizar o modelo para
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acesso direto das unidades (download), sem necessidade de solicitacdo a cada ocasido de
uso.

4.4.2 Publicagao

A publicacdo de documentos pertencentes a categoria prevista no item 4.4.1
dispensa a autorizacdo por parte do Colex e o controle de qualidade estabelecido pela
Unidade de Planejamento.

Os documentos serdo disponilizados preferenciamente em formatos nao
editaveis, como o pdf ou correspondente em tecnologias livres e ndo proprietdrias. No caso
de documentos que pressupdem insercdo de dados, como formularios e modelos, a
publicagdo se darda em formato editavel, conforme solicitagdo da fonte primaria. A
publicacdo desses documentos seguira o seguinte processo:

a) Producdo, aprovacdao e validacdo do produto, contendo todas as informacdes
necessarias para atingir o objetivo para o qual foi idealizado;
b) Envio por e-mail ou via SEI do documento ao SEGOV, individualmente ou

categorizados em grupos, solicitando publicacao no site da institui¢cdo e indicacao do local a
ser publicado no site;

c) O SEGOV ndo editara o conteudo apresentado ou se responsabilizara pelo teor
contido no arquivo a ser publicado, limitando-se a disponibilizar o documento na pagina da
unidade emissora, na secdao Publicacdes ou secdo mais especifica, sempre que a
quantidade de itens justificar a criacdo de campo préprio (formularios, relatérios, atas,
outros);

d) No mesmo sentido, serdao publicados nas paginas das comissdes, comités, nlucleos ou
grupos de trabalho os documentos por eles gerados, em secdo especifica da categoria do
documento ou em listagens simples/quadros multitematicos, conforme a estrutura de cada
pagina. As comissdes, comités, nucleos ou grupos de trabalho que ndo possuam paginas
(devido a baixa producdo documental apresentada), terdo seus documentos
disponibilizados na ultima coluna da tabela geral em que tais instancias sao listadas;

e) Em caso de réplica da publicacdo de documentos mencionados nas alineas “c” e “d”,
serd utilizado no segundo local de disposicao do conteddo um link para a URL em que o
mesmo foi disponibilizado primeiro, de modo que os acessos sejam concentrados
necessariamente numa so URL;

f) Os contratos gerados pela Unidade de Contratos, em quaisquer etapas de seus
processos finalisticos, ndo se submetem as regras do presente POP, uma vez que sdo
publicados pela prdpria unidade geradora, sem intermédio do SEGOV.

443 Verificabilidade

Considera-se verificada a autenticidade dos documentos citados no item 4.4.1
sempre que (e somente se) suas copias impressas e/ou digitais coincidam integralmente
em conteldo com a versao correspondente ao documento presente no site do Hospital de
Clinicas, na pagina destinada a unidade emissora do produto (ou comissdo, comité, nucleo
ougrupo de trabalho).

A comprovacdo da veracidade desses conteudos, portanto, passa pela
verificacdo da publicacdo na fonte original. Apds localizar a pagina da instancia na qual o
documento esta publicado (todas as unidades organizacionais possuem paginas na secao
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Gestdo a Vista, no site do HC-UFTM, e todas as comissdes, comités, nucleos e grupos de
trabalho sdo dispostos nas tabelas referenciadas no item 4.2.3, alinea “j” ), clicando sobre o
link com o0 nome do documento o usuario tem acesso ao arquivo digital em pdf.

O usudrio deve certificar-se de que a URL correspondente ao documento seja
acompanhada, na barra de navegacao, de um pictograma em formato de cadeado no canto
esquerdo. O usuario pode, ainda, acessar os metadados da publicacdo do documento
ao inserir “/view” apds a URL visivel na barra de enderecos do documento, a exemplo do
queesta detalhado na se¢ao 4.2.3.

< C @ www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/gestao-a-vista/gerencia-de-ensino-e-pesquisa/gerencia-de-ensino-e-pesquisa @ & ¢ o f
[E] Lista de leitur:
g \Lb stério da Educacio Orgaos do Governo  Acesso aInformagio  Legislagio  Acessibilidade © & Entrar
= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0 que vocé procura? Q
a Hospitais Universitarios Regido Sudeste HC-UFTM - Hospital de Clinicas da UFTM Gestao a Vista Geréncia de Ensino e Pesquisa Geréncia de Ensino e
Pesquisa
Geréncia de Ensino e Pesquisa
- - fy @

Atendimento Competéncias Publicacoes Regulamento da Geréncia de Ensino e Pesquisa Nucleo de Avaliacdo d- »

Fluxo Declaracao Preceptoria
Declaracao de preceptoria de graduacao

Declaracao de preceptoria de programa de residéncia

Imagem 7. Exemplo da se¢do “Publicagbes”, em pagina de unidade organizacional diagramada em template
de abas

444 Encerramento do ciclo de vida desses documentos

Como se trata de uma categoria abrangente, cada documento relacionado no
item 4.4.1 tera seu ciclo de vida atrelado a utilidade do mesmo, critério a ser julgado pela
unidade emissora. A informacdo de prazo de vigéncia ndao consta no cabecalho destes
documentos ou em seu corpo de texto, de modo que, uma vez expirada a necessidade ou
utilidade de sua disponibilizacdo publica, segundo avaliagdo da unidade emissora, o mesmo
poderd ser removido do site do Hospital, pelo SEGOV.

A remocdo de tais documentos serd solicitada pela prépria instancia emissora,
viae-mail ou via SEl, individualmente ou em conjunto, a qualqguer momento, e entrara na
lista de trabalhos do expediente em curso ou do expediente seguinte do SEGOV. A
desativacdo do link e o descarte do arquivo dentro do sistema que gerencia o site (o que
automaticamente desabilita a URL até entdo utilizada) ndo gerard certidoes de
comprovacdo de existéncia, diferentemente do previsto para os documentos listados no
item 4.2.1. Ao SEGOV, ndo compete arquivar cépias dos produtos mencionados no item
4.4.1, para quaisquer fins.

Os relatdrios produzidos pelas comissGes, comités, nucleos e grupos de
trabalho, entretanto, ndo serdo excluidos do acesso publico enquanto tais comissoes,
comités e nucleos sigam existentes. Outros documentos por eles criados, se receberem
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segunda versdo por motivo de atualizacao, gerardao a substituicdo no local em que foram
publicados, ensejando odescarte da primeira versao.

O encerramento de comissdes, comités e nucleos acarretard, igualmente, o
descarte da versao digital de seus relatérios, juntamente com a exclusdo da pdgina que
ocupavam ou da linha em que estavam dispostos na tabela geral. Também nesse caso, a
desativacdo do link e o descarte do arquivo dentro do sistema que gerencia o site (o que
automaticamente desabilita a URL até entdo utilizada) ndo gerara certidGes de
comprovagdo de existéncia, diferentemente do previsto para os documentos listados no
item 4.2.1. Ao SEGOV, ndo compete arquivar cépias dos relatdrios publicados pelas
comissdes, comités, nucleos e grupos de trabalho, para quaisquer fins.

Nenhuma das regras presentes no item 4.4.4 se aplica aos documentos listados
pelo Plano de Dados Abertos do HC-UFTM. Estes permanecem arquivados e disponiveis
para acesso publico e gratuito em seus pontos de publicacdo original por prazo
indeterminado, ndo sendo permitida a eliminacdo de seus arquivos, a menos que para fins
de retificacdo pontual — ocasido em que a nova informacdo deve ser destacada como
retificada, incluindo data e hora de inser¢ao do novo arquivo.

4.5 Documentos externos

O HC-UFTM nado adicionara ao sistema que gerencia o site institucional
documentos criados ou publicados por outras instituicdes. Desse modo, nao é permitido o
uso de URL hospedada no site do HC como suporte para manutencao de conteddos ndo
gerados na instituicado.

Os documentos de qualquer natureza criados por outros entes, publicos ou
privados, se referenciados por alguma pagina de unidade organizacional, noticia ou
comunicado, podem ser disponibilizados por meio de link para acesso direto ao documento
externo. Para tal, serd utilizada a URL fornecida pela unidade organizacional que deseja
direcionar para o conteludo emquestdo, e ao clicar sobre o link o usudrio sera remetido
para outro site, no qual o documento esteja originalmente hospedado.

O SEGOV nao fard pesquisas de localizacdao de documentos externos, cabendo a
unidade solicitante o fornecimento da URL do mesmo, ja verificada. Caso a URL na qual
estd disposto o documento referenciado seja editada no site de origem, compete
exclusivamente a unidade organizacional que solicitou a criacdo do link o
acompanhamento do eventual novo conteldo e a responsabilidade pelo direcionamento
de acesso ao mesmo.

A unidade que solicitou a criacdo do link podera, a qualguer momento, solicitar
a desativacdo da ligacdo de acesso, via e-mail ou via SEl, individualmente ou em conjunto.
A demanda entrard na lista de trabalhos do expediente em curso ou do expediente
seguinte do SEGOV, a qual ndo compete arquivar relacdes dos links de redirecionamento
ou periodos em que estiveram ativos.

4.6 Gestao a Vista
4.6.1 Criagdo e publicacao

A criacdo e a publicagcdo das métricas de produtividade das unidades
organizacionais do HC-UFTM é regida pela ROP “Publicagdao de métricas de produtividade
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para fins de transparéncia ativa”, link nas referéncias.

A eventual publicacdo de indicadores de qualidade e de conformidade por
parte das mesmas unidades, quando ocorrerem como iniciativas isoladas, serdo
disponibilizados nas paginas das unidades na secdo Gestdo a Vista, sendo para fins deste
POP considerados documentos do grupo 4.4.1.

Caso a publicacdo de indicadores de qualidade e de conformidade se tornem
acdes de transparéncia ativa pactuadas com um conjunto maior de unidades
organizacionais, esses processos demandardo a criacdo de ROP especifica, regendo a
criacdo, publicacdo e monitoramento de regularidade da prestacdo dos dados.

Os critérios de verificabilidade da autenticidade dos documentos e as
informacgdes a respeito do fim do ciclo de vida dos indicadores de qualidade e de
conformidade, se estabelecida sua publicacdo como acdo institucionalizada, serdo descritos
em conformidade com os critérios vdlidos para as métricas de produtividade, e que se
seguem.

4.6.2 Verificabilidade

A verificabilidade de autenticidade dos arquivos contendo os dados pactuados
porcada unidade se da conforme o seguinte processo:
a) Acesso a secdo Gestdo a Vista, na qual estao listadas as unidades organizacionais. O
link para a secdo e para cada unidade estdo listados na Rotina Operacional Padrao (ROP)
“Publicacdo de métricas de produtividade para fins de transparéncia ativa”;

b) Busca pela aba Métricas de Produtividade, dentro da pagina de cada unidade;

c) Selecionada a aba Métricas de Produtividade, é fornecido um link para cada conjunto
anual de dados, por exemplo, Métricas de Produtividade 2021;

d) Clicando no link referente a cada ano de publicacao, é aberto um quadro com trés

colunas. A primeira apresenta a lista nominal das métricas de produtividade; a segunda, a
periodicidade das métricas, por conjunto; e a terceira, por fim, apresenta os arquivos em
pdf contendo o layout padrao de disposicdo dos dados de cada periodicidade. Algumas
unidades utilizam anexos, apresentados igualmente em arquivo ndo editavel, numa quarta
coluna do quadro (quando existirem os conteudos para quarta coluna), aparecendo ao lado
do arquivo o qual complementam;

e) Os arquivos em pdf mencionados no item 4.6.1 sdo documentos institucionais cujas
cOpias digitais ou impressas podem ter a autenticidade verificada por meio do acesso ao
arquivo originalmente publicado exclusivamente na se¢do criada para este fim, devendo
copia coincidir integralmente em conteddo com arquivo publicado no site. O usuario deve
certificar-se de que a URL correspondente ao documento seja acompanhada, na barra de
navegacdo, de um pictograma em formato de cadeado no canto esquerdo. Até a data de
publicacdo deste POP, as métricas de produtividade publicadas para fins de transparéncia
ativa no site do HC-UFTM sdo apresentadas exclusivamente em formato nao editavel, com
extensdo pdf. Qualquer modificacdo neste padrdo serd adotada somente apds ampla
divulgacdo nos meios oficiais do Hospital, com antecedéncia minima de sete dias.

f) O usudrio pode acessar os metadados da publicacdo das métricas de produtividade
ao inserir “/view” apds a URL visivel na barra de enderecos do documento, a exemplo do
gueesta detalhado na sec¢do 4.2.3.
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< C @& www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-uftm/gestao-a-vista/gerencia-administrativa/administracao-financeira/setor-de-ad Q & % e i
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= Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares 0 que vocé procura? Q

itais Universitarios Regido Sudeste HC-UFTM - Hospital Clinicas da UFTM Gestéo a Vista Geréncia Administrativa Administracao Financeira

racéo Setor de Administracdo Meétricas de Produtividade Meétricas de Produtividade 2021

Métricas de Produtividade 2021

Meétricas de produtividade Periodicidade Arquivos

1 Processos de compra/licitagao iniciados Mensal jul2021

Imagem 8. Exemplo de quadro de métricas de produtividade, em pagina de unidade organizacional

4.6.3 Encerramento do ciclo de vida desses documentos

Publicadas desde o agosto de 2021, as métricas de produtividade pactuadas
parafins de transparéncia ativa sdo documentos sem data de vigéncia estabelecida. Nao
existe previsdo de descarte das mesmas por perda de vigéncia. Todas as suas edicdes sao
armazenadas online e disponiveis para acesso publico e gratuito.

A retificacdo de dados, sempre que necessdria, deve ser provocada pela fonte
primaria da informagdo, que fornecera o documento retificado e devidamente registrado
como informacao retificada, no cabecgalho de preenchimento obrigatério do layout padrao.
A publicacdo de retificacdo gerard a substituicdo do link até entdo disponibilizado, com
desativacdo da URL anteriormente utilizada e descarte do arquivo hospedado no sistema
gue gerencia o site. Uma nova URL ocupara o campo de link. O documento descartado nao
sera arquivado para qualquer fim, tampouco recebera a certificacdo prevista no item 4.2.4.

A existéncia de informacdo retificada no campo exclusivo e especifico de
disponibilizacdao do dado, conforme detalhado no item 4.6.2, e a subsequente eliminagao
do arquivo substituido configura a perda de validade de qualquer cdpia digital ou impressa
do conteudo eliminado.

A data e hordrio em que a informacdao eliminada perde a validade, para
quaisquer fins, deve coincidir com a data e horario de publicacdo da informacao retificada.
Tais metadados da publicacdo retificadora sdo acessiveis ao se inserir “/view” apds a URL
visivel na barra de enderecos do documento, a exemplo do que estd detalhado no item
4.2.3.
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