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PUBLICACOES

Processos e/ou documentos liberados pela Unidade de Planejamento para publicagédo no sitio

eletrénico do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM),
obedecendo o estabelecido em Norma Operacional da Institui¢do, n° 07, de 21 de setembro de
2015 (verséo 2.0), que dispde sobre a regulamentacdo da elaboragéo, aprovacao e publicagédo de

documentos normativos para as areas administrativas e assistenciais.

Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs)

- Reabilitacdo Fisioterapéutica no Paciente com Diagndstico Polineuropatia — verséo 2.0
- Emissdo de Empenhos de Materiais de Consumo, Bens de Capital e Servigos —
Dispensa/lnexigibilidade

- Utilizacdo da Ventilagdo ndo Invasiva nos Neonatos Internados

- Agendamento de Consultas

- Remarcacédo de Atendimentos

- Preenchimento de Ficha de Atendimento

Comissdes/Comités/Nucleos e Grupos de Trabalho

Instituicdo
- Comité de Implantacdo do Sistema Eletrdnico de Informacdes

- Comissdo Permanente de Apuracdo de Irregularidades Cometidas por Licitantes
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ADMISSAO

Documentos recebidos na Unidade de Planejamento para inicio do processo de aprovagao e
publicacdo no sitio eletrénico do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo
Mineiro (HC-UFTM), conforme Norma Operacional da Institui¢do, n° 07, de 21 de setembro de
2015, verséo 2.0

Norma Operacional

Controle dos documentos normativos (versao 3.0)

Procedimento Operacionais Padrdo (POPs)

- Liquidagéo de Despesas com Pessoal/Servidor
- Liquidacdo de Despesas com Bolsistas
- Liquidacdo de Despesas com Energia Elétrica

- Pagamento de Despesas por Ordem Bancéria de Fatura



MOVIMENTO DE PROCESSOS
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Setor Processo Documento Data Tramitacdo
Hotelaria 23127.000091/17-17 Norma Operacional “Uso do 01.02.19 Reafirmado pela chefia do Setor de
Craché de Identificagdo” Hotelaria de que esta Norma néo
pertence ao servigo.
07.02.19 Analise encerrada por arquivamento
do processo fisico na Divisdo de
Gestédo de Pessoas
Unidade de Reabilitagio 23127.000070/17-93 POP “Reabilitacdo 01.02.19 Iniciada a analise
Fisioterapéutica no Paciente com 07.02.19 Finalizada a anélise. Formatado em
, _ , . modelo atual. Revisado. Elaborada
Diagnostico Polineuropatia” x . N
resolucdo e enviada para publicacao
11.02.19 Publicado. Informado a equipe.
23127.000016/19-18 | POP “Utiliza¢ao da Ventilagao 12.02.19 Analisado. Formatado em modelo
Nao-Invasiva nos Neonatos oficial. Revisado. Liberado pela
Unidade de Planejamento. Enviado a
Internados no HC-UFTM™ chefia da Divisdo de Apoio
Diagndstico e Terapéutico para
aprovacdo. Informado a equipe.
15.02.19 Recebida a aprovacdo da chefia da

Divisdo de Apoio Diagnostico e
Terapéutico. Revisado novamente.
Enviado ao Colegiado Executivo para
aprovacao.
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21.02.19

Aprovado pelo Colegiado Executivo.
Revisado o documento. Elaborada
resolucéo e enviada para publicag&o.
Devolvido processo a equipe.

23127.000021/17-51

POP “Fisioterapia na Bronquiolite

Viral Aguda”

28.02.19

Analisado. Revisado. Formatado em
padréo oficial. Elaborada Resolucéo e
enviada para publicacdo.

Comissdo de Analise de Obitos

23127.000198/17-57

Protocolo de Manejo de Obitos

06.02.19

Recebida a revisdo da Divisdo de
Enfermagem

21.02.19

Recebida a informacéo do
coordenador da comisséo de que 0
POP entrara no cronograma da equipe
do Nucleo de Protocolos Assistenciais
Multiprofissionais como Protocolo ao
invés de POP. Encerrado 0 processo.
Devolvido a equipe.

Unidade de Programacédo Orcamentaria e

Financeira

23127.000017/19-54

POP “Emissao de Empenhos de
Materiais de Consumo, Bens de
Capital e Servigos —

Dispensa/lnexigibilidade

07.02.19

Iniciada a anélise.

08.02.19

Finalizada a analise. Formatado em
modelo oficial. Revisado.
Encaminhado ao Colegiado Executivo
para aprovacao. Informado a equipe.

21.02.19

Aprovado pelo Colegiado Executivo.
Revisado o documento. Elaborada
Resolucéo e enviada para publicagéo.
Devolvido processo a equipe.
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Unidade Psicossocial

23127.000035/19-36

POP “Atendimento do
Profissional de Psicologia no

Servico de Cirurgia Bariatrica”

12.02.19

Analisado. Revisado. Liberado pela
Unidade de Planejamento. Enviado a
chefia da Divisdo de Gestéo do
Cuidado para aprovacao. Informado a
equipe.

27.02.19

Recebida a informacao verbal da
Diviséo de Gestdo do Cuidado de que
o documento sera discutido com a
chefia da Unidade de Captacéo e
Transplante, responsavel pela equipe
de Cirurgia Bariatrica

23127.000336/16-17

POP “Servigo Social no HC-
UFTM”

20.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.

23127.000482/18-12

Regulamento da Subunidade

Servico Social

20.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado 0 processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.

Comissao de Farmacia e Terapéutica

Nomeacéo

13.02.19

Recebido da equipe a atualizacdo dos
membros. Enviados 0s nomes ao
superintendente para emisséo de nova
portaria.

22.02.19

Informado a equipe.
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Setor de Urgéncia e Emergéncia

23127.000116/17-74

Regulamento

13.02.19

Encaminhado a minuta do documento
a atual chefia da Unidade de Pronto
Socorro e, novamente, a chefia do
Setor de Urgéncia e Emergéncia.

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacédo. Devolvido a
equipe.

Comité de Implantagédo do Sistema

Eletrénico de Informaces (SEI)

Instituicdo

13.02.19

Elaborada minuta de documento de
instituicdo. Enviada ao Comité para
correcoes.

14.02.19

Aprovada pelo Comité. Elaborada
resolucdo e enviada para publicacao.
Enviados 0s nomes ao superintendente
para emissao de portaria de nomeacao.

Comissao Permanente de Apuracdo de

Irregularidades Cometidas por Licitantes

Instituicdo

15.02.19

Recebido do Colegiado Executivo
autorizacdo para instituicao. Elaborada
resolucdo e enviada para publicacéo.
Enviados 0s nomes ao superintendente
para emissdo de portaria de nomeacao.

Nucleo de Sustentabilidade e Educacdo dos
Jovens Aprendizes (SEJA)

23127.000122/16-41

Regimento

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado 0 processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.
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Unidade Cardiovascular

23127000349/17-77

Regulamento

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacéo. Devolvido a
equipe.

Nucleo de Métodos Graficos

23127.000661/17-83

Regulamento

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacédo. Devolvido a
equipe.

Unidade de Administragéo de Pessoal

23127.000005/18-78

POP “Contratacao dos
Trabalhadores”

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.

23127.000006/18-51

POP “Padronizacgdo da Jornada de
Trabalho”

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.

23127.000007/18-24

POP “Controle da Frequéncia”

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.

23127.000008/18-94

POP “Concessao de Auxilios”

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado 0 processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.
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23127.000009/18-67

POP “Pagamento de Horas
Trabalhadas”

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacéo. Devolvido a
equipe.

23127.000010/18-40

POP “Concessao de

Afastamentos”

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacédo. Devolvido a
equipe.

23127.000011/18-13

POP “Concessao de Licengas”

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.

23127.000012/18-83

POP “Concessao de Férias”

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.

23127.000013/18-56

POP “Rescisao do Contrato de
Trabalho”

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.

Divisdo de Gestao de Pessoas

23127.000029/18-06

POP “Calculo do Absenteismo”

21.02.19

Sem resposta a solicitacdo enviada em
25.01.2019. Encerrado o processo por
falta de movimentacdo. Devolvido a
equipe.
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Divisdo de Enfermagem 23127.000028/18-53 | Norma “Comunicagdo de auséncia 21.02.19 Sem resposta a solicitacdo enviada em
a0 Trabalho” 25.01.2019. E_ncerrado 0 processp por
falta de movimentacédo. Devolvido a
equipe.
Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca | 23127.000191/18-16 POP “Conduta em casos de 21.02.19 Devido as consideracOes da equipe
do Trabalho incidentes e acidentes envolvendo apresentadas em 29.01.19, o processo
o o foi encerrado e devolvido.
quimioterapicos ou
antineoplasicos”
Superintendéncia 23127.000256/18-23 Relatério de Gestdo do HC 21.02.19 Encerrado o processo. Devolvido a
2013-2018 equipe.
23521.001035/19-09 Norma Operacional 22.02.19 Recebido solicitagdo da Unidade de
“Regulamentagao e Controle dos Comunicacéo para alteragdo do
Documentos Normativos” documento que esta em sua segunda
versdo. Discutido com a Geréncia
Administrativa.
26.02.19 Elaborada minuta da nova Norma.
27.02.19 Revisada a minuta da Norma. Aberto

processo no SEI. Enviado a Geréncia
Administrativa para discussao no

Colegiado Executivo.
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Unidade Ambulatorial

23127.000493/18-94

POP Fluxo de Atendimento a

Intercorréncia Ambulatorial

21.02.19

Devido a informacdo da equipe de que
o fluxo esté sendo revisto, 0 processo
foi encerrado e devolvido.

Unidade de Diagndstico por imagem

23127.000675/18-65

Protocolo “Normas para injecao
do meio de contraste em

tomografias computadorizadas”

21.02.19

Devido a auséncia de informacao da
equipe, o processo foi encerrado e
devolvido.

Centro de Reabilitacdo

23127.000890/18-66

POP “Agendamento de
Consultas”

21.02.19

Aprovado pelo Colegiado Executivo.
Revisado o documento. Elaborada
resolucdo e enviada para publicacéo.
Devolvido processo a equipe

23127.000889/18-31

POP “Remarcagao de
Atendimentos”

21.02.19

Aprovado pelo Colegiado Executivo.
Revisado o documento. Elaborada
resolucdo e enviada para publicacéo.
Devolvido processo a equipe

23127.000034/19-91

POP “Preenchimento de Ficha de

Atendimento”

21.02.19

Aprovado pelo Colegiado Executivo.
Revisado o documento. Elaborada
resolucdo e enviada para publicacao.
Devolvido processo a equipe

Unidade de Pagamento da Despesa

23521.001061/19-29

POP “Pagamento de Despesas por
Ordem Bancéria de Fatura”

25.02.19

Recebido da equipe

27.02.19

Discutido o nome do POP com a
equipe. Alterado de POP “Ordem
Bancéria de Fatura” para “Pagamento
de Despesas por Ordem Bancaria de
Fatura”
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28.02.19 Aberto processo no SEI. Iniciada a
analise.
Unidade de Liquidacdo da Despesa POP Liquidagéo de Despesas com 25.02.19 Recebido da equipe.
Folha de Pessoal/Servidor
POP Liquidagéo de Despesas com 25.02.19 Recebido da equipe.
Bolsistas
Liquidacdo de Despesas com 25.02.19 Recebido da equipe
Energia Elétrica
Unidade de Cabega e Pescogo 23127.000039/19-14 POP “Normas e Rotinas dos 27.02.19 Analisado. Formatado em padréo

Consultoérios Itinerantes de

Odontologia”

oficial. Revisado. Encaminhado a
chefia da Unidade de Cabeca e
Pescoco para esclarecimentos




DOCUMENTOS NORMATIVOS PUBLICADOS NO SiTIO ELETRONICO DO HC-UFTM

Documento 2014 2015 2016 2017 2018 2019 Total
Resolucéo/Colegiado - 56 94 156 114 14 434
Manual de Processos - 01 - 03 03 07

- - 04 03 02 01
Planos/Programas
VersOes atualizadas - - - - 02 12
- 44 31 28 15 05
POP
VersOes atualizadas 01 24 08 156
- 02 - 01 -
Modelo de Documento
VersOes atualizadas - - - 01 03 07
Instrumentos de Gestdo - - - 02 - 02
- 02 04 21 14 02

Regulamento

Versdes atualizadas 01 04 04 52




Documento (cont.) 2014 2015 2016 2017 2018 2019 Total
- - 26 15 08
Regimento
VersoOes atualizadas - - - 03 12 01 65
02 06 02 10 02
Norma Operacional
VersOes atualizadas 01 - 01 04 28
- - 02 18 06
Protocolos
VersOes atualizadas - - - 02 01 01 30
Organograma - ) ) 01 ) )
subunidaddes VersGes atualizadas - - - 02 01 04
) _ Instituicdo - - 12 37 16 03 68
ComissBes e Comités,
Conselhos, Grupos e Encerramento - - - 17 07 24
Nucleos de Trabalho i
Alteracdo/composicéo - - - 15 12 27

Atualizada em 01.03.19




DOCUMENTOS NORMATIVOS EM PROCESSO DE APROVACAQO

Documento 2018 2019 Total
Regulamento - - -
Regimento - - -
POP - 11 11
Protocolo - - -
Norma Operacional - 01 01
Manual de Processos - - -
Planos/Projetos/Programas 01 - 01

Instituicdo de Comissdes e Comités, Conselhos, Grupos e

Nucleos de Trabalho

Relatérios de Gestao

Atualizada em 01.03.19



DOCUMENTOS NORMATIVOS ENCERRADOS POR AUSENCIA DE MOVIMENTACAO

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
Instituicdo de Comissoes e - - - - - -
Comités, Conselhos,

Grupos e Nucleos de
Trabalho
Relatorios de Gestéo - - - 01 - 01

Atualizada em 01.03.19
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