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HOSPITAL DE CLINICAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO TRIANGULO MINEIRO
Avenida Getulio Guarita, n2 130 - Bairro Abadia
Uberaba-MG, CEP 38025-440
- http://hcuftm.hubrasil.gov.br/

Regimento Interno - SEI

Processo n2 23477.006775/2026-35

REGIMENTO INTERNO DO NUCLEO DE COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA DO HC-UFTM

Dispde sobre a organizagcdao, o
funcionamento e as competéncias
do Nucleo de Comunicagdo
Interna e Externa (NCIE) do
Hospital de Clinicas da
Universidade Federal do Triangulo
Mineiro (HC-UFTM).

A Presidente do Colegiado Executivo do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro,
administrado pela Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (HU Brasil), no uso das atribuicées que lhe
sdo conferidas pelos artigos 61 e 62 do Regimento da Ebserh (32 revisdo), por meio da Resolucdo n. 2493, de
16 de abril de 2026, nos termos do artigo 12, RESOLVE:

Divulgar o presente regimento interno do Nucleo de Comunicac¢do Interna e Externa (NCIE) do Hospital de
Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

CAPITULO |
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

Art. 12 Este regimento interno tem por objetivo dispor sobre a organizacdo, o funcionamento e as
competéncias do Nucleo de Comunicacdo Interna e Externa (NCIE) do Hospital de Clinicas da Universidade
Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

Art. 22 O Nucleo de Comunicagdo Interna e Externa (NCIE) do HC-UFTM, esta vinculado a Superintendéncia,
foi instituido pela Resolucdo-SEl n.2 2052, de 8 de janeiro de 2025, possui natureza multiprofissional, de
carater deliberativo e tem por finalidade tomar decisdes no que diz respeito aos processos de comunicacado
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interna e externa no ambito do HC-UFTM.

Art. 32 O NCIE do HC-UFTM terd seu funcionamento regulamentado por este Regimento Interno, pelas
normas internas do HC-UFTM, bem como pelas demais normativas da HU Brasil e legislacGes vigentes.

CAPITULO Il
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secao |
Composigao

Art. 42 O Nucleo de Comunicacdo Interna e Externa (NCIE) do HC-UFTM devera ser formado por 14
membros titulares e 13 membros suplentes, sendo quatro representantes da superintendéncia, e trés de
cada uma das geréncias, além de um representante da Unidade de Comunica¢ao Regional 19.

Art. 52 O Nucleo de Comunicagdo Interna e Externa (NCIE) do HC-UFTM serd instituido formalmente por
portaria, assinada pelo(a) Superintendente do HC-UFTM, com a indicacdo dos membros titulares e
suplentes.

Art. 62 Os membros do NCIE serdo substituidos em suas auséncias e impedimentos pelos seus respectivos
suplentes, e a Coordenadora, pelo Vice-Coordenador.

Paragrafo unico. O membro suplente deverd atuar na mesma area representada pelo respectivo membro
titular.

Secao Il
Mandato

Art. 72 Os membros titulares do NCIE e seus respectivos suplentes terdo mandato de 2 anos, podendo haver
a recondugdo uma vez, por igual periodo.

Art. 82 A finalizagdo do mandato dos membros efetivos podera ocorrer por interesse do membro ou da
instituigao.

Art. 92 O membro do NCIE perdera o mandato quando:

| - faltar a trés reunides seguidas ou cinco alternadas, sem justificativa;

Il - por impedimento legal;
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Il - por se afastar de suas func¢des originais, por mais de trés meses;
IV - por desligamento do HC-UFTM; ou

V - por falta de comprometimento no exercicio das suas fungdes.

Art. 10. Na vacancia por perda do mandato de membro titular, a substituicao serd feita pelo seu respectivo
suplente, que passara a ser considerado como membro titular, e concluird o mandato do substituido, sendo
indicado novo suplente.

Art. 11. A justificativa para auséncia em reunido devera ser apresentada a Coordenadora, com antecedéncia
minima de 24 horas, salvo ocorréncia de caso fortuito ou forga maior.

Paragrafo Unico. Se a justificativa ndo for aceita, serd tal fato registrado em ata de reunido e, caso o nimero
de faltas alcance a quantidade prevista neste Regimento, sera declarada a perda do mandato.

CAPITULO Il
COMPETENCIAS

Art. 12. SGo competéncias do Nucleo de Comunicagdo Interna e Externa (NCIE) do HC-UFTM:
| - zelar pelo fiel cumprimento deste regimento;

Il - analisar e se manifestar sobre matérias submetidas a sua apreciacdo, observadas as competéncias legais
e regimentais;

Il - propor o aperfeicpamento de normas, procedimentos e instrumentos relacionados a sua darea de
atuacdo;

IV - articular acdes com outras instancias do HC-UFTM, quando pertinentes a consecucdo de suas
finalidades;

V - contribuir para o aumento do engajamento dos profissionais com os objetivos do HC-UFTM e da HU
Brasil;

VI - fortalecer a imagem do HC-UFTM e da HU Brasil como referéncia em ensino, pesquisa, inovagao e
assisténcia junto a sociedade;

VII- contribuir para maior adesdo dos trabalhadores em campanhas internas;
VIlI- melhorar a comunicacdo interna entre chefias e colaboradores; e

IX- aumentar a efetividade na comunicacdo com os publicos interno e externo.
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Art. 13. N3o serdo enviadas para do NCIE:
| - Envio de notas a imprensa em resposta a demandas negativas;
Il - Definicdo de pautas para matérias do site e envio a imprensa;

[l - DivulgagBes de campanhas e avisos internos em todos os meios (e-mail, fundo de tela, murais, redes
sociais); e

IV - Outras demandas que sao de atribuigdo ja estabelecida da unidade de comunicagdo social.

CAPITULO IV
ATRIBUICOES

Art. 14. S3o atribuicSes do(a) Coordenador(a):

| - representar oficialmente do Nucleo de Comunicagdo Interna e Externa (NCIE) do HC-UFTM;
Il - apresentar proposicoes referentes a area de atuacdo do NCIE;

Il - propor o calenddrio anual de reunides ordinarias, submetendo-o a aprova¢do do NCIE;

IV - convocar as reunides ordindrias do NCIE, com antecedéncia minima de trés dias Uteis, respeitando o
calendario estabelecido;

V - convocar, com antecedéncia minima de sete dias, reunido extraordindria, de oficio ou mediante
requerimento de membro do NCIE;

VI - elaborar as pautas das reunides do NCIE, bem como comunicar aos membros, com antecedéncia,
qgualquer alteracao;

VII - presidir as reunides ordindrias e extraordinarias do NCIE;

VIl - orientar, coordenar e supervisionar a instrucdo dos processos, mantendo a ordem e a disciplina dos
trabalhos, dentro e fora das reunides;

IX - dar cumprimento as deliberacdes do NCIE, adotando todas as providéncias necessdrias ao estrito
cumprimento das leis, dos regulamentos e das instrucdes relativas aos procedimentos administrativos do
Colegiado;

X - manter atualizado o regimento do NCIE; e

XI - elaborar o relatdrio anual de atividades do NCIE.

Art. 15. S3o atribuicdes do(a) Vice-Coordenador(a) do NCIE:

| - exercer todas as atribuicdes do(a) Coordenador(a) durante afastamentos e impedimentos; e
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Il - elaborar as atas das reuniGes na auséncia do(a) Secretario(a).

Art. 16. S3o atribuicdes do(a) Secretario(a):

| - secretariar as reunides do NCIE e redigir as respectivas atas;

Il - organizar os processos;

[l - distribuir previamente a pauta das reunides;

IV - coletar as assinaturas dos membros presentes nas reunides;

V - fazer as convocagdes determinadas pelo(a) Coordenador(a) do NCIE;
VI - auxiliar na elaboracdo do relatério anual de atividades do NCIE; e

VIl - monitorar os canais oficiais de comunica¢do do NCIE (SEl, e-mail, chat Teams...).

Art. 17. S3o atribuicGes dos membros:
| - colaborar com o bom andamento dos trabalhos do NCIE;
Il - comparecer e participar das reunides do NCIE;

[l - respeitar as normativas internas do HC-UFTM, bem como as demais normas da HU Brasil e legislacdes
aplicaveis;

IV - solicitar ao(a) Coordenador(a) as medidas que considerem necessarias ao desempenho de suas
atribuigdes;

V - requerer a convocacao de reunides extraordinarias, justificando a sua necessidade;
VI - assinar atas e, se necessario, propor a sua retificacao;

VIl - levar para as reunides ordindrias ou extraordinarias os casos de que tenham conhecimento e que
necessitem de deliberagao do NCIE;

VIII - cumprir as deliberagdes do NCIE, adotando todas as providéncias necessarias ao seu bom
funcionamento e ao estrito cumprimento das leis, regulamentos e instrucées relativas aos procedimentos
administrativos na drea de sua competéncia;

IX - comunicar a sua auséncia ao(a) Coordenador(a), com antecedéncia minima de 24 horas, salvo
ocorréncia de caso fortuito ou forca maior; e

X - exercer outras atribuicoes determinadas pelo(a) Coordenador(a) do NCIE.
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CAPITULO V
FUNCIONAMENTO

Art. 18. As reunides do NCIE serdo realizadas em cardter ordindrio, no minimo, uma vez por més e, em
carater extraordindrio, sempre que necessario.

Paragrafo unico. O calendario das reunides ordindrias sera elaborado na primeira reuniao anual.

Art. 19. As reunides extraordindrias serdo convocadas pelo(a) Coordenador(a), ou pelo(a) Vice-
Coordenador(a), nas auséncias daquele(a).

§12 As reunides extraordinarias deverdo ser convocadas com antecedéncia minima de cinco dias ou, em
prazo menor, no caso de situacdes urgentes.

§22 Na convocacgdo deverd constar a pauta previamente definida, podendo esta ser proposta por qualquer
membro da comissao.

Art. 20. As reunides do NCIE deverdo ter quérum minimo de membros de 50% mais um.

Art. 21. As reunifes e outras atividades do NCIE deverdao ocorrer, preferencialmente, em hordrios
coincidentes com as jornadas de trabalho dos participantes.

Art. 22. As decisdes do NCIE serdo tomadas por maioria simples dos votos dos membros presentes.
§12 Em caso de empate, o(a) Coordenador(a) proferird o voto de desempate, além do seu voto.

§22 Os membros suplentes apenas terao direito a voto quando estiverem substituindo os titulares em suas
auséncias e impedimentos.

§32 Para a realizacdo das reunides de deliberacdo, é indispensavel a presenca do(a) Coordenador(a), ou
do(a) Vice-Coordenador(a), nas auséncias daquele(a).

Art.23. As reuniGes poderao ter participacdo de convidados para tratar de temas especificos.

Art. 24. Serdo lavradas atas de todas as reunides do NCIE, em processo SEI especifico, pelo(a) Secretario(a).

§12 Nas atas lavradas constardo a data e a hora da reunido, os assuntos tratados, as posicdes majoritarias e
minoritarias, a discriminacdo dos votos e as deliberacées.

§22 As atas lavradas serdo submetidas a aprovacgao via SEl, devendo ser assinadas por todos os membros
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que estiveram presentes.

Art. 25. As reunides do NCIE observardo os principios da transparéncia e da publicidade préprios da
Administragdo Publica, nos termos da Lei n.2 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacdo).

Paragrafo Unico. Serd assegurada, quando necessario, a protecao a informagdes sigilosas, bem como o
respeito a intimidade e a privacidade dos envolvidos, nos termos da Constituicao da Republica Federativa do
Brasil e da Lei n.2 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais).

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. As atividades do NCIE serdo consideradas de carater relevante, ndo podendo, sob hipdtese alguma,
serem remuneradas.

Art. 27. Todos os integrantes do NCIE, bem como os profissionais eventualmente convidados a colaborar com
suas atividades, deverdo assinar termo de sigilo e confidencialidade, conforme os modelos constantes dos
Anexos | e Il, comprometendo-se a resguardar o sigilo das informagdes confidenciais obtidas em decorréncia
de sua atuacao.

Art. 28. Este regimento interno podera ser modificado no todo ou em parte, mediante aprovacdao dos
membros do Colegiado Executivo, ou ainda, por autoridade com competéncia delegada.

Art. 29. Os casos omissos e as duvidas relacionadas a este regimento interno serao dirimidos pelo NCIE.

Art. 30. Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publicacao.

ANEXO |
TERMO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE DOS MEMBROS DO NUCLEO DE COMUNICAGAO
INTERNA EXTERNA DO HC-UFTM

Pelo presente termo, eu , lotado no(a)
, matricula , cargo
, integrante do Nucleo de Comunicagdo Interna e Externa (NCIE) do
Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro (HC-UFTM), assumo o compromisso de
manter confidencialidade e sigilo com relagdo as informagdes confidenciais as quais tiver acesso durante as
reunides e atividades do NCIE, observando o exposto nas cldusulas a seguir:
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CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Este Termo de Sigilo e Confidencialidade é firmado com o intuito de coibir a divulgacdo e a utilizacdo ndo
autorizada das informacdes confidenciais adquiridas por ocasido das reunides e do exercicio das atividades
relativas ao NCIE.

§19. Para os fins deste Termo, serd considerada informagdao confidencial toda e qualquer informacgdao ou
conhecimento compartilhado no ambito do NCIE, de forma escrita, verbal ou por qualquer outro meio, que,
por sua natureza, deva ser razoavelmente entendida como confidencial, ainda que ndo expressamente
indicada como tal.

§22, Também serd considerada informacdo confidencial toda informacdo ou conhecimento que,
independentemente de sua natureza, seja expressamente indicado como confidencial pelo(a)
Coordenador(a) do NCIE. ou por autoridade competente.

§32. N3o sdo tratados como conhecimentos e informacdes confidenciais:

a) aqueles que tenham se tornado de conhecimento publico por publicacdo académica, cientifica ou
institucional devidamente autorizada; publicacdo de pedido de patente ou registro publico; ou de outra
forma que nao por meio dos envolvidos no NCIE;

b) quando exigida por lei ou quando necessdria ao cumprimento de determinacdo judicial ou
governamental.

CLAUSULA SEGUNDA - DO USO DAS INFORMACOES

O(A) integrante do NCIE podera utilizar as informacdes confidenciais a que tiver acesso apenas no exercicio
das atividades do NCIE, sendo vedada tanto a sua divulgacdo a terceiros quanto qualquer outra utilizacao
gue ndo seja permitida pelo NCIE e legislacdo aplicavel.

§12 E vedada a utilizacdo das informacdes confidenciais descritas na Cldusula Primeira para qualquer
finalidade diversa daquela inerente ao exercicio das atividades no dmbito do NCIE, inclusive para obtencao
de vantagem, direta ou indireta, prépria ou de terceiros, presente ou futura, sob total e absoluta
responsabilidade ética e profissional do(a) integrante.

§2° E vedada a gravacdo ou cdpia da documentacdo confidencial a que o(a) integrante tiver acesso, salvo
mediante autorizacdo formal do(a) Coordenador(a) do NCIE.

CLAUSULA TERCEIRA - DA QUEBRA DA CONFIDENCIALIDADE
O descumprimento de quaisquer clausulas deste Termo constitui falta grave e acarretara todos os efeitos de
ordem penal, civil e administrativa contra seus transgressores.

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA

O presente Termo tem natureza irrevogavel, irretratdvel e por tempo indeterminado, mesmo apds a perda
de vinculo do(a) integrante com o NCIE e/ou com a HU Brasil, sendo o seu cumprimento obrigatério a partir
da data de sua assinatura.

[Nome completo e assinatura]

ANEXO Il
TERMO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE DOS CONVIDADOS DO NUCLEO DE COMUNICAGAO
INTERNA EXTERNA DO HC-UFTM

Pelo presente termo, eu , CPF
, convidado(a) Nucleo de Comunicacdo Interna e Externa (NCIE) do
Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro (HC-UFTM), para participacdo em reunido/
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assessoramento nas atividades, assumo o compromisso de manter confidencialidade e sigilo com relagdo as
informacdes confidenciais as quais tiver acesso durante a reunido/atividade do NCIE, observando o exposto
nas clausulas a seguir:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

Este Termo de Sigilo e Confidencialidade é firmado com o intuito de coibir a divulgagdo e a utilizagdo nao
autorizada das informacdes confidenciais adquiridas por ocasido das reunides e do exercicio das atividades
relativas ao NCIE.

§12. Para os fins deste Termo, sera considerada informacdo confidencial toda e qualquer informagdo ou
conhecimento compartilhado no ambito do NCIE, de forma escrita, verbal ou por qualquer outro meio, que,
por sua natureza, deva ser razoavelmente entendida como confidencial, ainda que ndo expressamente
indicada como tal.

§22, Também serda considerada informacdo confidencial toda informa¢do ou conhecimento que,
independentemente de sua natureza, seja expressamente indicado como confidencial pelo(a)
Coordenador(a) do NCIE ou por autoridade competente.

§32. N3o sdo tratados como conhecimentos e informagdes confidenciais:

a) aqueles que tenham se tornado de conhecimento publico por publicacdo académica, cientifica ou
institucional devidamente autorizada; publicacdo de pedido de patente ou registro publico; ou de outra
forma que n3do por meio dos envolvidos no NCIE;

b) quando exigida por lei ou quando necessdria ao cumprimento de determinacdo judicial ou
governamental.

CLAUSULA SEGUNDA - DO USO DAS INFORMACOES

O(A) convidado(a) pelo NCIE podera utilizar as informac¢des confidenciais a que tiver acesso apenas no
exercicio das atividades no ambito do NCIE, sendo vedada tanto a sua divulgacdo a terceiros quanto
qgualquer outra utilizacdo que ndo seja permitida pelo NCIE e legislacdo aplicavel.

§1°. E vedada a utilizagdo das informacBes confidenciais descritas na Cldusula Primeira para qualquer
finalidade diversa daquela inerente ao exercicio das atividades no ambito do NCIE, inclusive para obtencao
de vantagem, direta ou indireta, prdopria ou de terceiros, presente ou futura, sob total e absoluta
responsabilidade ética e profissional do(a) convidado(a).

§22. E vedada a gravacdo ou cépia da documentacdo confidencial a que o(a) convidado(a) tiver acesso, salvo
mediante autorizagao formal do NCIE.

CLAUSULA TERCEIRA - DA QUEBRA DA CONFIDENCIALIDADE
O descumprimento de quaisquer cldusulas deste Termo constitui falta grave e acarretard todos os efeitos de
ordem penal, civil e administrativa contra seus transgressores.

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA
O presente Termo tem natureza irrevogavel, irretratavel e por tempo indeterminado, mesmo apds a
participacdo do(a) convidado(a), sendo o seu cumprimento obrigatério a partir da data de sua assinatura.

[Nome completo e assinatura]

ei' _ Documento assinado eletronicamente por Ana Luiza Ferreira Cassimiro, Chefe de Unidade, em
;’smm,’a Lj 24/04/2026, as 15:26, conforme hordério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Luciana de Almeida Silva Teixeira, Superintendente, em
28/04/2026, as 07:34, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

E£ Ty A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ebserh.gov.br/sei/

controlador externo.php?acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0, informando o
x s codigo verificador 59923871 e o cédigo CRC EEA478BF.
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