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CAPITULO I - DO OBJETO E DA FINALIDADE

Art. 12 Este Regimento Interno tem por objetivo dispor sobre a organizacao, funcionamento e competéncias
da Comissdo de Gestdao da Qualidade Documental (CGQD) do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo
Mineiro (HC-UFTM).

Art. 22 A CGQD é um colegiado interno, de carater permanente, cujas agdes devem estar voltadas para a
gestdo e controle dos documentos relacionados ao sistema de gestdao da qualidade do HC-UFTM.

Art. 32 A CGQD tem como finalidade conduzir o processo de trabalho de gestao dos documentos da
qualidade hospitalar em observancia ao Manual de Gestdo e Controle dos Documentos da Qualidade da Ebserh.

Paragrafo unico. Sdo Documentos da Qualidade Hospitalar, determinados pelo Manual de Gestao e Controle
dos Documentos da Qualidade e operacionalizados por esta Comissao: Manuais, Procedimentos Operacionais Padrao,
Guias, Protocolos, Planos e Programas, cujos modelos sao padronizados pelo Servico de Gestao da Qualidade da Ebserh
e disponibilizados no HC-UFTM pela CGQD.

CAPITULO II - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secao I - Da Instituicao

Art. 42 A CGQD sera constituida formalmente por meio de Portaria, assinada pelo Superintendente do HC-
UFTM e publicada em Boletim de Servico do hospital.
Paragrafo Unico. A portaria deve conter o nome completo, cargo ou emprego dos membros titulares e suplentes, com a
identificacdo do coordenador, vice-coordenador e secretario, designados pela Superintendéncia do HC-UFTM.

Secao II - Da Composicao

Art. 52 A CGQD sera multidisciplinar e multiprofissional, composta por trés membros, lotados no HC-UFTM, e
distribuidos da seguinte forma:

I - um assistente administrativo da Unidade de Gestao da Qualidade e Seguranca do Paciente, como
coordenador e secretario.

IT - o chefe da UGQSP, como vice-coordenador;
IIl - o chefe do Setor de Gestao da Qualidade, como membro.

Art. 62 - A CGQD podera contar com profissionais convidados, pertencentes ou ndo ao quadro de pessoal do
HC-UFTM, com a finalidade de fornecer subsidios técnicos para as demandas da Comissao.

Art. 79 Os membros da Comissao serdo substituidos, em suas auséncias e impedimentos, pelos seus
respectivos suplentes e o coordenador, pelo vice-coordenador, conforme portaria de designacgao.

Secao III - do Mandato

Art. 82 O mandato dos membros da CGQD sera de dois anos, com possibilidade de reconducgao, salvo no caso
de perda do mandato, nos termos desta normativa.

Paragrafo unico. A qualquer tempo, os membros da CGQD poderao solicitar afastamento do mandato,
através de comunicacédo formal ao coordenador da Comissao.



Art. 92 A finalizacdo do mandato dos membros podera ocorrer por interesse individual ou da instituigéo.

Art. 10. A auséncia de um membro da Comissdo a duas reuniées consecutivas ou a trés alternadas, ao longo
de um mesmo ano, sem justificativa, implicara perda do mandato.

Art. 11. A justificativa para auséncia em reuniao devera ser apresentada ao coordenador, com antecedéncia
minima de 24 horas, salvo ocorréncia de caso fortuito ou forca maior.

Art. 12. A justificativa da auséncia a reunibes, apresentada por membro, sera analisada pelo coordenador.

Paragrafo tnico. Se a justificativa apresentada ndo for aceita, sera tal fato registrado em ata de reunido e,
caso o numero de faltas alcance a quantidade prevista nesta normativa, sera determinada a perda do mandato.

Art. 13. A substituicao de membros dar-se-4 por portaria da superintendéncia para o tempo que restar do
mandato.

Art. 14. E de responsabilidade do coordenador da Comissdo, a cada alteracdo da equipe, a atualizacdo da
portaria de nomeacao, junto a superintendéncia.

Art. 15. As atividades da CGQD serao consideradas de carater relevante, nao podendo, sob hipdtese alguma,
serem remuneradas.

CAPITULO III - DAS COMPETENCIAS

Art. 16. Sao competéncias da Comissdo de Gestdo da Qualidade Documental a gestao das fases de registro,
controle, validacdo, aprovacao e publicacdo de documentos institucionais da qualidade das areas administrativas e
assistenciais do HC-UFTM, garantindo a rastreabilidade, a tempestiva revisdo, o atendimento as normas de
padronizagao documental, bem como a melhoria dos processos de trabalho da instituigao.

Paragrafo unico. O processo de controle da documentacao institucional da qualidade deve considerar:

I - aprovar a documentacao a cada elaboragédo ou revisao, antes de sua publicagao;

II - assegurar a rastreabilidade, a reprodutibilidade e o estado da revisao atual;

IIT - identificar as mudancgas e versao atual;

IV - assegurar a legibilidade, facil identificacao e recuperacédo dos documentos;

V - prevenir 0 uso nao intencionado de documentos obsoletos que devem ser identificados e retirados de
circulacao.

CAPITULO IV - DAS ATRIBUICOES

Art. 17. Sao atribuicoes do coordenador da CGQD, além de outras que decorram de suas fungbes ou
prerrogativas:

I - instalar a Comissao e presidir suas reunioes;

II - representar a Comissao em suas relacdes internas e externas;

VI - elaborar relatério anual de atividades para publicagdo.

Paragrafo tnico. O vice-coordenador terd as mesmas atribuigbes do coordenador nas suas auséncias e
impedimentos.

Art. 18. Caberd aos membros da comissao:

I - estudar e relatar, nos prazos estabelecidos, as matérias que lhes forem atribuidas pelo coordenador;
IT - comparecer as reunides, proferir voto ou pareceres;

III - requerer votacdo de matéria em regime de urgéncia;

IV - executar tarefas que lhes forem atribuidas pela Comisséo;

V - apresentar proposicoes sobre as questdes atinentes a Comissao.

Art. 19. Cabera ao membro com a funcdo de secretario:

I - organizar a ordem do dia;

IT - receber e protocolar os processos e expedientes;

IIT - manter centrole dos prazos legais e regimentais, referentes acs processos que devam ser reexaminados



nas reunioes da Comissao;
IV - providenciar o cumprimento das diligéncias determinadas;

V - lavrar termos de abertura e encerramento dos livros de ata, de protocolo e de registro de deliberacoes,
rubricando-os e mantendo-os sob vigilancia;

VI - lavrar e assinar as atas de reunides da Comissao;
VII - elaborar relatério anual das atividades da Comissao;

VIII - providenciar, por determinacao do coordenador, a convocacdao das sessOes ordinarias e
extraordindrias, que devera conter a pauta das reunides.

Art. 20. S3o atribuigdes especificas da CGQD, de responsabilidade do membro coordenador.

I - receber o processo com a minuta do documento e registrar nas planilhas especificas;

II - verificar se ndo ha conflito com outros documentos existentes na instituicao;

III - verificar se os procedimentos seguem os padroes, conforme estabelecidos nos modelos oficiais;

IV - inserir o documento na fila para andlise de acordo com a ordem do recebimento;

V - analisar o conteudo quanto a cumprir o papel para o qual foi elaborado e para o processo de controle;

VI - verificar a necessidade de ajustes técnicos de elaboracao e de formatacdo, obedecendo aos padroes de
normas técnicas e modelos pré-estabelecidos;

VII - encaminhar a minuta, se necessario, a um revisor técnico para analise, escolhido em funcdo de seu
conhecimento ou experiéncia na area de atuacao;

VIII - encaminhar o documento, apds a primeira revisao, as equipes técnicas do HC-UFTM para avaliacdo e
validagdo e aprovacao, de acordo com a subordinacao da equipe;

IX - submeter o documento a avaliagcao da equipe técnica do STGQ, para verificacdo das acdes de seguranca
do paciente e vigilancia em saude;

X - solicitar os ajustes necesséarios ao interessado;

XI - processar a avaliagao final do documento e enviar para publicagao no site do HC-UFTM.

XII - gerenciar uma Lista Mestra de Documentos para manter atualizados os prazos de revisao;

XIII - solicitar a remogdo de documentos obsoletos do site do HC-UFTM, apés expirado o prazo de vigéncia;

XIV - gerenciar o icone “Documentos Institucionais” no Portal de Apoio do HC-UFTM, ativando, inativando
ou concedendo o status de expirado aos documentos institucionais, de acordo com a sua vigéncia.

Art. 21 Ao vice-coordenador compete avaliar os processos de trabalho, designados a ele pelo coordenador,
visando a validagdo técnica, referente a Qualidade da Assisténcia e Seguranca do Paciente.

CAPITULO V - DO FUNCIONAMENTO

Art. 22. A CGQD reunir-se-a, ordinariamente, uma vez a cada dois meses e, extraordinariamente, quando
convocada pelo coordenador ou diante da solicitacdo da maioria simples de seus membros.

Paragrafo Unico. As reunides extraordinarias serao convocadas com, no minimo, 24 horas de antecedéncia.
Art. 23. As reunioes da CGQD obedecerao a seguinte rotina:

I - verificagdo de presenca e existéncia de quérum;

II - leitura, aprovacao e assinatura da ata de reuniao anterior;

IIT - leitura e despacho do expediente;

IV - ordem do dia, compreendendo leitura, discussao e votagdo dos pareceres;

V - organizacdo da pauta da préxima reunido;

VI - comunicagdo breve e franqueamento da palavra.

Paragrafo tnico. Em caso de urgéncia ou de relevancia de alguma matéria, o coordenador podera alterar a
sequéncia da rotina para a reunido.

Art. 24. A pauta da reunido serd comunicada previamente a todos os membros, com antecedéncia minima de



48 horas para reunides ordindrias e 24 horas para as extraordinarias.

Art. 25. A CGQD instalar-se-a e deliberard com a presenca da maioria simples dos seus membros, devendo
ser verificado o “quorum” em cada sessao antes de cada votagao.

Art. 26. As decisdes da Comissdo serdo tomadas por maioria dos votos, presente a maioria simples dos
membros titulares.

Paragrafo Unico. Em caso de empate, o coordenador da CGQD proferird o voto de desempate, além de seu
voto.

Art. 27. Para a realizacao das reunides de deliberacao, é indispensavel a presenca do coordenador ou do vice-
coordenador, nas auséncias daquele.

Art. 28. As reunides deverao ser registradas em ata, pelo secretario da Comissao, a qual serd disponibilizada
em processo SEl.

§ 1° Nas atas lavradas constardo os assuntos tratados, as posicdes majoritarias e minoritarias, a
discriminacao dos votos e as deliberacoes.

§ 29 As atas lavradas serao lidas e submetidas a aprovacao na reunido subsequente, devendo ser assinada
por todos os membros que estiverem presentes.

Art. 29. Os membros convidados nao terao direito a voto em reunido da Comissao.

Art. 30. Os membros suplentes apenas terdo direito a voto quando estiverem substituindo os titulares em
suas auséncias e impedimentos.

Art. 31. O membro que necessitar de mais informac¢oes para compreender adequadamente a matéria em
discussao podera:

I - solicitar vistas do expediente;

II - propor diligéncias;

III - requerer o adiamento da discussao e da votacao.

§ 19 o0 prazo para andalise do processo em vista serd concedido até a proxima reuniao ordindria.

§ 22 Uma vez incluida na pauta, a matéria deverd ser obrigatoriamente votada, no méximo, na reunido
subsequente.

Art. 32. Apds o encerramento das discussoes, o assunto sera submetido a votacao.
Art. 33. A Comissao estabelecerd, em suas reunibes, as diretrizes para as acgoOes educativas, que serao
implementadas pela equipe.
CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 34. A operacionalizagdo do processo de trabalho atribuido a CGQD esta discriminada em Procedimento
Operacional Padrao “Registro e Controle de Documentos Institucionais”, disponibilizado pela Comissao.

Art. 35. Este Regimento Interno poderad ser modificado no todo ou em parte, por proposta da maioria
absoluta dos membros da Comissao, em reunidao especialmente convocada para tal fim.

Paragrafo tnico. A proposta de alteracao devera ser submetida a aprovacdo do Colegiado Executivo ao HC-
UFTM.

Art. 36. Os casos omissos serao resolvidos pela CGQD.
Art. 37. Este regimento entra em vigor na data de sua publicacdo em Boletim de Servigo.
Documento assinado eletronicamente por Luciana de Almeida Silva Teixeira, Superintendente, em

22/04/2025, as 11:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539
de 8 de outubro de 2015.
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