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REALIZACAO DE REUNIAO PELAS CAMARAS TECNICAS

1. INTRODUCAO

Este procedimento prescreve requisitos para a organizacao, condugdo e registro das
reunides das Camaras Técnicas. A necessidade de se estabelecer um padrdo para o
registro das reunides se baseia na harmonizacdo de documento estabelecendo um
conteldo minimo de informacdes e definindo um modelo a ser seguido para sua
elaboracao.

2. OBJETIVO
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Estabelecer um formato para a reunido das Camaras Técnicas e responsabilidades na
execucao dos apontamentos realizados na mesma.

3. ABRANGENCIA

Integrantes da Comissdo Gestora das Camaras Técnicas e das Camara Técnicas da
Secretaria Municipal de Saude de Araucaria.

4. RESPONSABILIDADES

A correta aplicacdo deste procedimento é de responsabilidade dos gestores municipais
e técnicos envolvidos na Comissdo Gestora, Camaras Técnicas e Nucleo de Qualidade.

5. FREQUENCIA
Executar sempre que houver reuniao.

6. RECURSOS NECESSARIOS

Os recursos necessarios a execucdao e manutencdo das atividades descritas neste
procedimento sao descritos abaixo:
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e Computador com acesso a internet;

* Impressora;

e Sala para reunibes presenciais ou virtuais com equipamento de
projecdo/apresentacdo.

7. PRINCIPAIS PASSOS

7.1 Planejamento e desenvolvimento da reunidao
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Camara Técnica.
O planejamento das reunides é realizado pelo coordenador que inclui tema na pauta
basica sendo recomendado o seguinte desenvolvimento:

Abertura: realizada pelo coordenador;

Aprovacgdo da Ata: leitura da Ata anterior ou, se esta tiver sido remetida previamente
aos membros, espaco para manifestacdo em caso de ndo conformidade oportunizando
o0 ajuste de texto sem alteragGes de conteldo;

Expediente: leitura pelo secretario dos expedientes enviados e recebidos, se houver;
Matéria em pauta: apresentacdo do tema a ser trabalhado para definicdo de tarefas
com metas e prazos entre os membros ou acompanhamento e execugao das atividades
definidas com a apresentacdo dos resultados dos diagndsticos, levantamentos assim
como a apreciacao dos textos parciais do relatério propositivo em desenvolvimento.

7.2 Registro dos resultados da Reunido

O secretario da Camara Técnica elabora a Ata da Reunido para a qual providencia a
coleta, a organizacdo e a disponibilizacdo das informacgdes. Como registros minimos, a
ata das reunides deve contemplar hordrio de inicio e término, elenco de participantes,
pauta tratada, descricdo das decisGes ou remissivas acerca dos temas de pauta,
descri¢do das metas/agdes pactuadas e seus respectivos responsaveis e prazos. As atas
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e relatérios deverdo ser assinados pelos participantes nas respectivas sessdes. Os
profissionais ausentes na ocasidao tomardo ciéncia do que foi tratado nas reunides
mediante informacdo do coordenador e registro de conhecimento na ata de reunido.

8. FATORES DE RISCO DO POP

N/A
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ARAUCARIA (Municipio). Decreto n.2 33.383, de 6 de junho de 2019. Institui a
Comissdao Gestora das Camaras Técnicas, regulamenta as Camaras Técnicas da
Secretaria Municipal de Saude de Araucaria e dd outras providéncias. Diario Oficial do
Municipio de Araucaria. Araucaria, 11 jun 2019.

10. ANEXOS

Anexo |: Registro/ Ata de Reunido (na pagina 5).

11. HISTORICO DO DOCUMENTO

N2 da Revisao Item Descri¢ao da revisao
00 N/A Elaboracdo do procedimento
01 N/A Atualizagdo da redacdo
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12. APROVAGAO DO DOCUMENTO
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ANEXO 1 - ATA DE REUNIAO
ATA DE REUNIAO - CT [INSERIR O NOME DA CAMARA TECNICA] N2. 000X/202X
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Data da reunido: Inicio:
Local: Término:
Pauta:
Discussao:
No dia [escrever data por extenso], das as , [descrever o local da
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reuniao], realizou-se a [especificar o nome do evento] com a participacao de
[especificar os participantes e seus respectivos cargos]. E em seguida descrever a
pauta, decisdes e desdobramentos da reunidao de modo légico e conciso. Abaixo segue
o exemplo de quadro onde se visualiza as a¢des discutidas durante a reunido:

Quadro - Plano de a¢ao

Acao Responsavel Prazo

Discussao

Encerra-se o texto com “Ndo havendo mais assunto a tratar lavra-se esta Ata”

[INSERIR NOME DO(A) SECRETARIO(A DA CAMARA
TECNICA]

[ASSINATURA DOS PARTICIPANTES]
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