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PUBLICAÇÕES 

Processos e/ou documentos liberados pela Unidade de Planejamento para publicação no sítio 

eletrônico do Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mineiro (HC-UFTM), 

obedecendo o estabelecido em Norma Operacional da Instituição, nº 07, de 21 de setembro de 

2015 (versão 2.0), que dispõe sobre a regulamentação da elaboração, aprovação e publicação de 

documentos normativos para as áreas administrativas e assistenciais. 

 

Procedimentos Operacionais Padrão (POPs) 

- Reabilitação Fisioterapêutica no Paciente com Diagnóstico Polineuropatia – versão 2.0    

- Emissão de Empenhos de Materiais de Consumo, Bens de Capital e Serviços – 

Dispensa/Inexigibilidade           

- Utilização da Ventilação não Invasiva nos Neonatos Internados                                               

- Agendamento de Consultas  

- Remarcação de Atendimentos  

- Preenchimento de Ficha de Atendimento   

 

Comissões/Comitês/Núcleos e Grupos de Trabalho 

Instituição 

- Comitê de Implantação do Sistema Eletrônico de Informações 

- Comissão Permanente de Apuração de Irregularidades Cometidas por Licitantes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ADMISSÃO  

Documentos recebidos na Unidade de Planejamento para início do processo de aprovação e 

publicação no sítio eletrônico do Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo 

Mineiro (HC-UFTM), conforme Norma Operacional da Instituição, nº 07, de 21 de setembro de 

2015, versão 2.0 

 

Norma Operacional 

Controle dos documentos normativos (versão 3.0) 

  

Procedimento Operacionais Padrão (POPs) 

- Liquidação de Despesas com Pessoal/Servidor 

- Liquidação de Despesas com Bolsistas 

- Liquidação de Despesas com Energia Elétrica 

- Pagamento de Despesas por Ordem Bancária de Fatura 

 

 

 

 



 

MOVIMENTO DE PROCESSOS 

    

Setor Processo Documento Data Tramitação  

Hotelaria 23127.000091/17-17 Norma Operacional “Uso do 

Crachá de Identificação” 

01.02.19 Reafirmado pela chefia do Setor de 

Hotelaria de que esta Norma não 

pertence ao serviço.  

07.02.19 Análise encerrada por arquivamento 

do processo físico na Divisão de 

Gestão de Pessoas 

Unidade de Reabilitação 23127.000070/17-93 POP “Reabilitação 

Fisioterapêutica no Paciente com 

Diagnóstico Polineuropatia” 

01.02.19 Iniciada a análise 

07.02.19 Finalizada a análise. Formatado em 

modelo atual. Revisado. Elaborada 

resolução e enviada para publicação 

11.02.19 Publicado. Informado à equipe. 

23127.000016/19-18 POP “Utilização da Ventilação 

Não-Invasiva nos Neonatos 

Internados no HC-UFTM” 

12.02.19 Analisado. Formatado em modelo 

oficial. Revisado. Liberado pela 

Unidade de Planejamento. Enviado à 

chefia da Divisão de Apoio 

Diagnóstico e Terapêutico para 

aprovação. Informado à equipe. 

15.02.19 Recebida a aprovação da chefia da 

Divisão de Apoio Diagnóstico e 

Terapêutico. Revisado novamente. 

Enviado ao Colegiado Executivo para 

aprovação. 



 

21.02.19 Aprovado pelo Colegiado Executivo. 

Revisado o documento. Elaborada 

resolução e enviada para publicação. 

Devolvido processo à equipe. 

23127.000021/17-51 POP “Fisioterapia na Bronquiolite 

Viral Aguda” 

28.02.19 Analisado. Revisado. Formatado em 

padrão oficial. Elaborada Resolução e 

enviada para publicação. 

Comissão de Análise de Óbitos 23127.000198/17-57 Protocolo de Manejo de Óbitos 06.02.19 Recebida a revisão da Divisão de 

Enfermagem 

21.02.19 Recebida a informação do 

coordenador da comissão de que o 

POP entrará no cronograma da equipe 

do Núcleo de Protocolos Assistenciais 

Multiprofissionais como Protocolo ao 

invés de POP. Encerrado o processo. 

Devolvido à equipe. 

Unidade de Programação Orçamentária e 

Financeira 

23127.000017/19-54 POP “Emissão de Empenhos de 

Materiais de Consumo, Bens de 

Capital e Serviços – 

Dispensa/Inexigibilidade 

07.02.19 Iniciada a análise. 

08.02.19 Finalizada a análise. Formatado em 

modelo oficial. Revisado. 

Encaminhado ao Colegiado Executivo 

para aprovação. Informado à equipe. 

21.02.19 Aprovado pelo Colegiado Executivo. 

Revisado o documento. Elaborada 

Resolução e enviada para publicação. 

Devolvido processo à equipe. 



 

Unidade Psicossocial 23127.000035/19-36 POP “Atendimento do 

Profissional de Psicologia no 

Serviço de Cirurgia Bariátrica” 

12.02.19 Analisado. Revisado. Liberado pela 

Unidade de Planejamento. Enviado à 

chefia da Divisão de Gestão do 

Cuidado para aprovação. Informado à 

equipe. 

27.02.19 Recebida a informação verbal da 

Divisão de Gestão do Cuidado de que 

o documento será discutido com a 

chefia da Unidade de Captação e 

Transplante, responsável pela equipe 

de Cirurgia Bariátrica 

23127.000336/16-17 POP  “Serviço Social no HC-

UFTM” 

20.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

23127.000482/18-12 Regulamento da Subunidade 

Serviço Social 

20.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

Comissão de Farmácia e Terapêutica  Nomeação 13.02.19 Recebido da equipe a atualização dos 

membros. Enviados os nomes ao 

superintendente para emissão de nova 

portaria. 

22.02.19 Informado à equipe. 

 

 



 

Setor de Urgência e Emergência 23127.000116/17-74 Regulamento 13.02.19 Encaminhado a minuta do documento 

à atual chefia da Unidade de Pronto 

Socorro e, novamente, à chefia do 

Setor de Urgência e Emergência. 

21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

Comitê de Implantação do Sistema 

Eletrônico de Informações (SEI) 

 Instituição 13.02.19 Elaborada minuta de documento de 

instituição. Enviada ao Comitê para 

correções. 

14.02.19 Aprovada pelo Comitê. Elaborada 

resolução e enviada para publicação. 

Enviados os nomes ao superintendente 

para emissão de portaria de nomeação. 

Comissão Permanente de Apuração de 

Irregularidades Cometidas por Licitantes 

 Instituição 15.02.19 Recebido do Colegiado Executivo 

autorização para instituição. Elaborada 

resolução e enviada para publicação. 

Enviados os nomes ao superintendente 

para emissão de portaria de nomeação. 

Núcleo de Sustentabilidade e Educação dos 

Jovens Aprendizes (SEJA) 

23127.000122/16-41 Regimento 21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

 

 



 

Unidade Cardiovascular 23127000349/17-77 Regulamento 21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

Núcleo de Métodos Gráficos 23127.000661/17-83 Regulamento 21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

Unidade de Administração de Pessoal 23127.000005/18-78 POP “Contratação dos 

Trabalhadores” 

21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

23127.000006/18-51 POP “Padronização da Jornada de 

Trabalho”  

21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

23127.000007/18-24 POP “Controle da Frequência” 21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

23127.000008/18-94 POP “Concessão de Auxílios” 21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

 

 



 

23127.000009/18-67 POP “Pagamento de Horas 

Trabalhadas” 

21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

23127.000010/18-40 POP “Concessão de 

Afastamentos” 

21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

23127.000011/18-13 POP “Concessão de Licenças” 21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

23127.000012/18-83 POP “Concessão de Férias” 21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

23127.000013/18-56 POP “Rescisão do Contrato de 

Trabalho” 

21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

Divisão de Gestão de Pessoas 23127.000029/18-06 POP “Cálculo do Absenteísmo” 21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

 

 



 

Divisão de Enfermagem 23127.000028/18-53 Norma “Comunicação de ausência 

ao Trabalho” 

21.02.19 Sem resposta à solicitação enviada em 

25.01.2019. Encerrado o processo por 

falta de movimentação. Devolvido à 

equipe. 

Unidade de Saúde Ocupacional e Segurança 

do Trabalho 

23127.000191/18-16 POP “Conduta em casos de 

incidentes e acidentes envolvendo 

quimioterápicos ou 

antineoplásicos” 

21.02.19 Devido às considerações da equipe 

apresentadas em 29.01.19, o processo 

foi encerrado e devolvido. 

Superintendência 23127.000256/18-23 Relatório de Gestão do HC  

2013-2018 

21.02.19 Encerrado o processo. Devolvido à 

equipe.   

23521.001035/19-09 Norma Operacional 

“Regulamentação e Controle dos 

Documentos Normativos” 

22.02.19 Recebido solicitação da Unidade de 

Comunicação para alteração do 

documento que está em sua segunda 

versão. Discutido com a Gerência 

Administrativa.  

26.02.19 Elaborada minuta da nova Norma.  

27.02.19 Revisada a minuta da Norma. Aberto 

processo no SEI. Enviado à Gerência 

Administrativa para discussão no 

Colegiado Executivo. 

 



 

Unidade Ambulatorial 23127.000493/18-94 POP Fluxo de Atendimento à 

Intercorrência Ambulatorial 

21.02.19 Devido à informação da equipe de que 

o fluxo está sendo revisto, o processo 

foi encerrado e devolvido. 

Unidade de  Diagnóstico por imagem 23127.000675/18-65 Protocolo “Normas para injeção 

do meio de contraste em 

tomografias computadorizadas” 

21.02.19 Devido à ausência de informação da 

equipe, o processo foi encerrado e 

devolvido.              

Centro de Reabilitação 23127.000890/18-66 POP “Agendamento de 

Consultas” 

21.02.19 Aprovado pelo Colegiado Executivo. 

Revisado o documento. Elaborada 

resolução e enviada para publicação. 

Devolvido processo à equipe 

23127.000889/18-31 POP “Remarcação de 

Atendimentos” 

21.02.19 Aprovado pelo Colegiado Executivo. 

Revisado o documento. Elaborada 

resolução e enviada para publicação. 

Devolvido processo à equipe 

23127.000034/19-91 POP “Preenchimento de Ficha de 

Atendimento” 

21.02.19 Aprovado pelo Colegiado Executivo. 

Revisado o documento. Elaborada 

resolução e enviada para publicação. 

Devolvido processo à equipe 

Unidade de Pagamento da Despesa 23521.001061/19-29 POP “Pagamento de Despesas por 

Ordem Bancária de Fatura” 

25.02.19 Recebido da equipe 

27.02.19 Discutido o nome do POP com a 

equipe. Alterado de POP “Ordem 

Bancária de Fatura” para “Pagamento 

de Despesas por Ordem Bancária de 

Fatura” 

 



 

28.02.19 Aberto processo no SEI. Iniciada a 

análise. 

Unidade de Liquidação da Despesa  POP Liquidação de Despesas com 

Folha de Pessoal/Servidor 

25.02.19 Recebido da equipe. 

 POP Liquidação de Despesas com 

Bolsistas 

25.02.19 Recebido da equipe. 

 Liquidação de Despesas com 

Energia Elétrica 

25.02.19 Recebido da equipe 

Unidade de Cabeça e Pescoço 23127.000039/19-14 POP “Normas e Rotinas dos 

Consultórios Itinerantes de 

Odontologia” 

27.02.19 Analisado. Formatado em padrão 

oficial. Revisado. Encaminhado à 

chefia da Unidade de Cabeça e 

Pescoço para esclarecimentos 

 

 

 

 

 

 

 



 

DOCUMENTOS NORMATIVOS PUBLICADOS NO SÍTIO ELETRÔNICO DO HC-UFTM  

Documento  2014 2015 2016 2017 2018 2019 Total  

Resolução/Colegiado  - 56 94 156 114 14 434 

Manual de Processos  - 01 - 03 03  07 

Planos/Programas  

 - - 04 03 02 01  

12 Versões atualizadas - - - - 02  

POP 

 - 44 31 28 15 05  

156 Versões atualizadas    01 24 08 

Modelo de Documento 

 - 02 - 01 -   

07 Versões atualizadas - - - 01 03  

Instrumentos de Gestão  - - - 02 -  02 

Regulamento 

 - 02 04 21 14 02  

52 Versões atualizadas   01 04 04  



 

Documento (cont.)  2014 2015 2016 2017 2018 2019 Total  

Regimento 

 - - 26 15 08   

65 Versões atualizadas - - - 03 12 01 

Norma Operacional 

 02 06 02 10 02   

28 Versões atualizadas  01 - 01 04  

Protocolos 

 - - 02 18 06   

30 Versões atualizadas - - - 02 01 01 

Organograma - 

subunidaddes 

 - - 01 - -   

04 Versões atualizadas - - - 02 01  

Comissões e Comitês, 

Conselhos, Grupos e 

Núcleos de Trabalho 

Instituição - - 12 37 16 03 68 

Encerramento - - - 17 07  24 

Alteração/composição - - - 15 12  27 

Atualizada em 01.03.19 

 



 

DOCUMENTOS NORMATIVOS EM PROCESSO DE APROVAÇÃO  

Documento 2018 2019 Total 

Regulamento - - - 

Regimento - - - 

POP - 11 11 

Protocolo - - - 

Norma Operacional - 01 01 

Manual de Processos - - - 

Planos/Projetos/Programas  01 - 01 

Instituição de Comissões e Comitês, Conselhos, Grupos e 

Núcleos de Trabalho 

 

 

- 

- 

- 

Relatórios de Gestão - - - 

                    Atualizada em 01.03.19 

 



 

DOCUMENTOS NORMATIVOS ENCERRADOS POR AUSÊNCIA DE MOVIMENTAÇÃO 

Documento 2015 2016 2017 2018 2019 Total 

Regulamento 01 01 02 01 - 05 

Regimento - 01 01 - - 02 

POP - 01 01 12 - 14 

Protocolo - - - 01 - 01 

Norma Operacional - 01 - 01 - 02 

Manual de Processos - - - - - - 

Planos/Projetos/Programas  01 - - 01 - 02 

Instituição de Comissões e 

Comitês, Conselhos, 

Grupos e Núcleos de 

Trabalho 

- - - - - - 

Relatórios de Gestão - - - 01 - 01 

               Atualizada em 01.03.19 
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Avenida Getúlio Guaritá, 130 

Bairro Abadia 

Uberaba–38025-440 
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