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REGIMENTO DA COMISSAO DE DOCUMENTAGAO MEDICA E ESTATISTICA - CDME

CAPITULO |
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 12 A Comissdo de Documentacdo Médica e Estatistica (CDME) do Hospital Universitario de Santa Maria
€ um 6rgao técnico criado para atender a Resolugdo CONARQ n° 22, de 30 de junho de 2005 e ao Decreto N2
10.148, de 2 de dezembro de 2019, que dispdem sobre as diretrizes para a avaliacdo de documentos em
instituicdes de saude.

Art. 22 A Comissdo de Documentacdo Médica e Estatistica (CDME) é vinculada a Superintendéncia do Hospital
Universitario de Santa Maria, instituida a partir de portaria emitida pela mesma.

Art. 32 A Comissdo de Documentacdo Médica e Estatistica (CDME) do Hospital Universitario de Santa Maria
tem por finalidade dispor de um conjunto de acdes e procedimentos referente a“avaliacdo documental nas
unidades do Hospital.

Art. 42 A Comissdo de Documentacdo Médica e Estatistica (CDME) reger-se-a por este regimento,
devidamente aprovado pelos membros que a compdem.

CAPITULO:II
DOS.OBIJETIVOS
Art. 52 A Comissdo de Documentagdo Médica e Estatistica (CDME) tem os seguintes objetivos:

I. Orientar e realizar a analise, avaliagdo e-selegdo de documentos produzidos e acumulados nas unidades do
Hospital mediante:

a. Conhecimento da estrutura e o-funcionamento da instituicdo detentora dos documentos;

b. Conhecimento da organizagcdo dos conjuntos documentais a serem avaliados, incluidos os métodos de
classificagdo adotados, bem como sua importancia para fins de prova, de informacdo, e de estudos e
pesquisas nas areas das ciéncias da salude, humanas e sociais;

c. Conhecimento da‘terminologia e os procedimentos da area médica, bem como de suas especialidades;

d. Conhecimento da legislacdo pertinente a concessdo de direitos relativos aos individuos portadores de
necessidades especiais e de doencgas graves e terminais.

Il. Garantir a destinacdo final dos documentos nos termos da legislacdo vigente.

CAPITULO 1lI
DA COMPOSICAO E ORGANIZACAO

Art. 52 A Comissdo de Documentacdo Médica e Estatistica (CDME) sera compostas pelos seguintes
Profissionais:
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I. Servidor arquivista ou servidor responsavel pelos servigos arquivisticos, que a presidira; e

Il - Servidores multiprofissionais das unidades organizacionais as quais se referem os conjuntos de
documentos a serem avaliados e destinados para guarda permanente ou eliminagao.

§ 12 Os membros da CDME serdo designados pela Direcao do 6rgao ou da entidade dentre os seus servidores.
§ 22 O secretdrio da CDME serd escolhido entre os Membros da Comissao.

§ 32 O Presidente da Comissdao de Documentacao Médica e Estatistica poderd convidar representantes de
outros 6rgaos e entidades publicos ou privados e especialistas na matéria em discussao para participar das
reunides, sem direito a voto.

Art. 62 O mandato sera por periodo indeterminado podendo ser alterada a qualquer momento em que
houver alteracdo na sua composicdo.

Art. 72 A relagdo dos membros de cada mandato devera ser publicada através'de portaria expedida pela
Superintendéncia do HUSM, em Boletim de Servico, bem como a substituicdo’de qualquer membro, a
qualquer momento.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS
Art. 82 A Comissdo de Documentac¢do Médica e Estatistica (CDME) compete:

I. Adequar os cédigos de classificacdo de documentos e as tabelas de temporalidade e destinagdo de
documentos a legislacdo;

Il. Aplicar e orientar a aplicacdo do cddigo de classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos das atividades-meio;

Ill. Orientar as unidades geradoras de documentos, analisar, avaliar e selecionar o conjunto de documentos
produzidos e acumulados pela-instituicdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda
permanente e a eliminacdo dos documentos destituidos de valor;

IV. Analisar os conjuntos de doecumentos para a definicao de sua destinagdo final, apds a desclassificagdao
quanto ao grau de sigilo;

V. No que se refere a0 estabelecimento de temporalidade e destinagdo final dos prontudrios de pacientes,
independente.da forma ou do suporte, compete a Comissao de Documentag¢do Médica e Estatistica:

a) analisar os conjuntos documentais, determinando os respectivos prazos de guarda e destinagdo;

b) identificar os valores primario e secunddrio, segundo o seu potencial de uso; considerando por valor
primario o uso administrativo para a institui¢dao, razdo primeira da criagdo do documento, e valor secundario
0 uso para outros fins que ndo aqueles para os quais os documentos foram criados, podendo ser probatério
e informativo;

c) estabelecer critérios para andlise e avaliagdo dos documentos e sua destinacgdo final;

d) elaborar Listagem de Eliminacdo de Documentos, Edital de Ciéncia de Eliminacdo e Termo de Eliminacdo
de Documentos, quando for o caso, e relatério final da Comissao;
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e) revisar, periodicamente, a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, em fun¢do da producdo
ou supressao de novos documentos, e da evolucdo da legislacdo e dos procedimentos médicos.

Art. 92 S3o atribuicdes do Presidente da Comissao:

a. Convocar e presidir as reunides.

b. Representar a comissao junto a Diretoria da instituicdo, ou indicar seu representante.

c. Subscrever todos os documentos e resolucdes da comissao previamente aprovados pelos membros desta.
d. Fazer cumprir o regimento.

e. Nas decisdes da comissdo, além do seu voto, terd o voto de qualidade (voto de Minerva).

f. Nas faltas e impedimentos legais do presidente, assumira seu vice-presidente.

g. As atribuicGes do vice-presidente serdo assumir as atividades do presidente na'sua‘auséncia.
Art. 10 S3o atribuicbes e competéncias da secretaria da Comissao:

a. Organizar a ordem do dia.

b. Receber e protocolar os processos e expedientes.

c. Lavrar a ata das sessbes/reunides.

d. Organizar e manter o arquivo da comissao.

e. Preparar a correspondéncia.

f. Realizar outras fungdes determinadas pelo presidente relacionadas ao servico desta secretaria.

CAPITULO V
DO FUNCIONAMENTO

Art. 11 As Reunides da Comissdo de Documentacdo Médica e Estatistica (CDME) acontecerdo de forma
ordinaria mensalmente, na segunda quarta-feira do més e, extraordinariamente, sempre que necessario, por
convocacgao de seu Presidenteou por solicitagdo de um tergco dos membros, sob as seguintes condi¢bes:

I. As decisdes serao.aprovadas pela maioria simples dos presentes, por meio de votagao aberta;
Il. O Presidente tera direito ao voto de qualidade em decisdes;

Ill. Todos os assuntos discutidos serdo registrados em Ata, contendo: data e hora, nome e assinatura dos
membros presentes, resumo do expediente, decisGes tomadas a ser colocado no SEl, posteriormente;

IV. Para aprecia¢do e estudos preliminares de assuntos especificos, o Presidente da CDME poderd convidar
representantes de outros érgaos e entidades publicos ou privados e especialistas na matéria em discussao
para participar das reunides, sem direito a voto.

V. Na auséncia do presidente, o vice assume suas fun¢des na reunido. Na auséncia do vice cabe ao secretdrio
presidir a reunido.
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Art. 12 A auséncia de um membro em 3 reunides consecutivas sem justificativa ou, ainda, 6 reunides nao
consecutivas sem justificativa durante 12 meses, gera sua exclusdo automatica.

Art. 13 Os assuntos tratados pela comissdo deverdo ser guardados em sigilo ético por todos os membros.

Art. 14 A participagdao na Comissdao de Documentagdo Médica e Estatistica serd considerada prestagdo de
servico publico relevante, ndo remunerada.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 15 Os casos omissos, ndo previstos neste regimento serdo resolvidos pelos membros da CDME.

Art. 16 O presente regimento podera ser alterado por eventuais exigéncias de_adog¢do de novas legislacdes
pertinentes ao assunto.

Art. 17 O presente regimento entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicbes em
contrdrio.

Josete Maria Stefanello Baratto

Presidente da Comissdo de Documentagdo Médica e Estatistica — COME
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