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Memo. N.° 011/15 - COORDENACAO DAS COMISSOES/ HUCAM/ EB* ERH

Vitdria, 31 de agosto de 2015.

Ao
Superintendente HUCAM-UFES/EBSERH

Prof. Luiz Alberto Sobral Vieira Janior

Assunto: Aprovag¢io do Regimento Interno da Comissdo de Documenta¢io Médica e Estatistica.

-

Considerando a nova composi¢do da Comissio de Documentagdo Médica e
Estatistica - CDME;

Solicitamos aprovagdo da Proposta de Alteri¢do do Regimento Interno da
CDME em anexo.

Atenciosamente,

Joelma

Secretiria das Comissoes tasfHUCAM/EI3SERH

IGE




UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
HOSPITAL UNIVERSITARIO CASSIANO ANTONIO MORAES

PROPOSTA DE ALTERACAO
REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO DE DOCUMENTAGAO MEDICA E

ESTATISTICA

Capitulo |
DO REGIME JURIDICO
Art. 19 — A Comissdo de Documentagdo Médica e Estatistice (CDME) € um o6rgéo
colegiado ao Hospital, de natureza consultiva, deliberativa, normativa, educativa e
independente, que tem por objetivo promover as medidas normativas e técnicas de
controle de execugdo das normas para construgcdo de formularios, arquivamento de
prontudrios, guarda e recuperagéo dos dados contidos nos mesmos.

CAPITULO Il

DA ORGANIZAGAO ADMINISTRATIVA
Art. 2° - A composigdo minima da CDME/HUCAM é de 07 (sete) membros, que sao
designados por portaria publicada pela Superintendéncia do HUCAM, sendo um
representante de cada uma das seguintes areas: Médica, Enfermagem, Servigo de
Prontuario do Paciente, estatistica, epidemiologia e equipe multiprofissional;
Paragrafo Unico: A CDME poder4 convidar outros profissionais da instituigdo para serem
membros convidados, quando necessario.
Art. 3° - O Presidente podera a qualquer tempo e por motivo justificado, promover a
substituicao dos integrantes da CDME, com anuéncia do Superintendente.
Art. 4° - Sera dispensado o membro que, sem motivo justificado, deixar de comparecer a
trés reunides consecutivas ou a quatro intercaladas no periodo de um ano.
Art. 5° - A fim de assegurar o suporte técnico, cientifico e operacional indispensavel a
eficiéncia da CDME, a Superintendéncia, através da Secretaria das Comissdes
Obrigatdrias, proporcionara a infraestrutura e o suporte administrativo necessarios.

CAPITULO Il
DA NATUREZA E FINALIDADES
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Art. 6° - Sendo um 6rgéo permanente para a assessoria da Superintendéncia do Hospital

Universitario Cassiano Antonio Moraes, a CDME tem as seguintes finalidades:

a-

b-

Garantir informagdes das formas de acesso aos documentos padronizados e
validados pela CDME,;

Analisar os impressos assistenciais, sugerir modificagdes e padronizar os mesmos
na institui¢ao;

Realizar capacitagbes e garantir a publicidade de todos os documentos
padronizados na instituicao;

Direcionar o servigo de arquivo referente as questdes pertinentes &8 COME;
Elaborar a Tabela de Temporalidade de documentagao assistencial do hospital,
juntamente com a Comisséo de Revisdo de Prontuarios.

Definir as diretrizes para o gerenciamento dos dados estatisticos e indicadores
hospitalares que possibilitem a geragéo de informagoes para apoiar as atividades
de gestdo e a avaliagdo institucional, de modo a permitir a tomada de decisées,
com vistas:

| — ao desenvolvimento de pesquisa cientifica e tecnolégica;

Il - a controlar gastos e custos na produgdo de saude;

IIl — ao aprimoramento dos Relatérios Estatisticos Hospitalares.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Art. 7° - As Reunides da Comissdao de Documentacdo Médica e Estatistica serao

realizadas nas dependéncias da Sala de Comissdes do HUCAM mensal ou em carater

extraordinario, por convocacgao de seu Presidente;

Art. 8° - Nos dias de reunido da Comissao, as atas serao registradas pela secretaria no

momento da reunido. As atas serdo lidas e, se necessario, corrigidas nas reunides

seguintes e serao arquivadas nas dependéncias da Sala de ComissGes Obrigatérias.

Capitulo V
DA COMPETENCIA

Art. 9° — Cabe a Comissao de Documentagéo e Estatistica do HUCAM - CDME:
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| — Estabelecer parametros para elaboragao, utilizagéo, fluxo e controle da documentagao
assistencial utilizada na Instituigdo, considerando os aspectos éticos, legais e
confidenciais da guarda e liberagéo da informagao;

Paragrafo Unico: Quando necessario, fazer parceria com a Comiss@o de Revisao de
Prontuarios ao estabelecer os pardmetros descritos neste inciso;

Il — Estabelecer se as variaveis contidas nos formularios assistenciais do hospital
constituem como fonte de informagdes em saude;

Il - Direcionar o Servigo Prontuario do Paciente - SPP na obtengédo de dados e realizagéo
de célculos estatisticos de modo a gerar informagdes de relevancia para o bom
funcionamento do HUCAM,;

IV - Estabelecer diretrizes para a utilizagcao da documentagao assistencial como fonte de
dados na realiza¢ao de pesquisa cientifica,

V- Monitorar a produgdo de dados estatisticos e de indicadores hospitalares por meio de
mecanismos que garantam a adequada coleta e processamento de dados, de modo a
transforma-los em informagdes confidveis, de qualidade e Uteis a Instituig&o;

VI- Organizar as informagdes de modo a despertar o interesse dos profissionais do
HUCAM na utilizagdo regular das mesmas, bem como estimular o aprimoramento da
coleta, do processamento, da analise dos dados e a entrega dos resultados;

VII - Desenvolver estratégias que promovam o fortalecimento do uso da informagao como
ferramenta na tomada de decisées;

VIII - Estruturar as atividades da Comiss@o por meio de planejamento e de elaboragao de
planos de trabalho;

IX — Estabelecer parametros que possibilitem o monitoramento e avaliagao das diretrizes

planejadas.

Capitulo VI
DO PESSOAL E SUAS ATRIBUIGOES
Art. 10 — A CDME se distribui pelos seguintes cargos ou fungdes
| — Equipe Técnica;
Il - Colaboradores;
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Paragrafo Unico — A Equipe Técnica da CDME compde-se de ur Presidente, Membros
Efetivos e Secretario.

Art. 11 — Ao Presidente da Comissdo de Documentagdo Médica ¢ Estatistica incumbe:

| - Convocar e coordenar reunides ordinarias e extraordinarias de CODME;

Il - Definir junto & Equipe Técnica e/ou Colaboradores da CDME as pautas de reunioes;
Il — Representar a Comissdo de Documentagdo Médica e Estatistica sempre que
necessario, podendo ainda convocar os demais Membros para assessora-lo sempre que
a situagao exigir;

IV — Planejar, discutir e deliberar junto a Equipe Técnica os assuntos de interesse da
CDME;

V — Acompanhar e supervisionar a execugdo das atividades planejadas, visando avaliar
o trabalho desenvolvido;

VI - Distribuir e delegar atividades aos Membros Efetivos e Colaboradores da CDME;
VIl — Elaborar relatérios gerenciais das atividades da CDME e envia-los as instancias
pertinentes.

Art. 12 — Aos Membros Efetivos da CDME incumbe:

| - Comparecer as reuniées da CDME;

Il - Participar das discussdes, planejamento e tomada de decisées dos assuntos
constantes na pauta de reunides,

Il - Elaborar os Planos de Trabalho para o desenvolvimento das atividades planejadas
bem como as ferramentas de acompanhamento e avaliagdo do processo de
implementacao das mesmas,

IV — Colaborar no processo de implementagao dos Planos de Trabalhos;

Art. 13 — Os Colaboradores da CDME tem por atribuigdes

| — Comparecer, quando convocado, as reunides da CDME;

Il - Analisar, discutir e aprovar as propostas de agdes apresentadas pela Equipe Técnica
da CDME quando pertinentes a sua area de atuagao,

Il - Participar na implantagao de projetos e planos de trabalhos através da socializagao
e divulgacao junto a sua equipe de trabalho.

Art. 14 — O Secretario da CDME tem por atribuigdes:

| — Organizar e manter atualizada a agenda da CDME;
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Il — Organizar pauta e calendario de reunides;
Il - Redigir documentos e memorandos;
IV - Digitar e encaminhar relatérios e dados estatisticos;
V - Encaminhar informes, documentos e deliberagdes da CDME aos respectivos
destinatarios;
VI — Organizar pastas de documentos expedidos e recebidos;
VIl — Fazer registro diario das ocorréncias, atividades realizadas, encaminhamentos e
pendéncias da CDME;
VIIl — Disponibilizar os recursos necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos da
Comissao,
Capitulo VI
DAS NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Art. 15. — As reunides ordindrias e extraordinarias deverdo ser conduzidas pelo
Presidente da CDME e, no caso de impedimento do mesmo, por um Membro Efetivo
presente;

Art. 16. - As reuniées deverao ser lavradas em Ata com exposi¢ac sucinta das atividades,
conclusdes e deliberagbes e serem assinadas pela Equipe Técnica e Colaboradores da
CDME que participaram da reuniao;,

Art. 17. — A Equipe Técnica da CDME sera designada por meio de Portaria pelo
Superintendente do HUCAM,;

.Art. 18. — A Equipe Técnica da CDME se reunira ordinariamente a cada més, em dia fixo,
para discuss&o, avaliagdo e planejamento das atividades a serem desenvolvidas, para
realizagéo de grupos de estudos ou outras atividades pertinentes 48 CDME;

Art. 19. — Os profissionais convidados como Colaboradores participardao do
desenvolvimento de trabalhos e atividades da Comissdo ap6s prévia aprovagdo pelos
Membros Efetivos;

Art. 20. — E indispenséavel a participagdo dos Membros Efetivos nas reunides da CDME,
sendo que as deliberagdes ocorrerdo com a presenca de 50% mais 01 membro da Equipe

Técnica.
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Capitulo VIiI

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 21 — Este Regimento Interno podera ser alterado por meio de proposta expressa por
qualquer um dos membros da Equipe Técnica da CDME e aprovada pela maioria
absoluta de seus representantes ou pelas eventuais exigéncias de adogéo de novas
legislagdes pertinentes ao assunto.
Art. 22 — Os casos omissos neste Regimento Interno seréo resolvidos pela equipe da
CDME.
Art. 23 — O presente Regimento entra em vigor a partir da data de sua aprovacéo pela
equipe da CDME e pela Superintendéncia do HUCAM.

Vitéria. 18 de agosto de 2015.

JOANA OﬁéMPIA DE SOUZA STEIN

Presidente da CDME

HUCAM / EBSERH / UFES

0/ (B -

’.UIZ ALBERTO SOBRAL WEIRA JUNIOR
uperintefpdente
HUCAM / EBSERH / UFES

Aprovacado dos Membros da Comissao:
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