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1 OBJETIVO 

Padronizar a realização do huddle institucional e diário. 

 

2 GLOSSÁRIO  

INC- Instituto Nacional de Cardiologia 

NQS- Núcleo de Qualidade e Segurança 

 

3 RESPONSABILIDADES 

CARGOS ATIVIDADE 

Núcleo de Qualidade e 

Segurança 

 Conduzir o huddle; 

 Elaborar plano de ação a partir das demandas sinalizadas; 

Representantes das áreas 

 Comparecer ao huddle; 

 Responder aos questionamentos pertinentes à sua área; 

 Informar as pendencias, falhas, ou falta de produtos que 

impactam a atividade do dia. 

 

4 ORIENTAÇÃO HUDDLE INSTITUCIONAL 

4.1 É realizado de segunda a sexta, às 9:30h no solário do INC; 

4.2 O tempo de duração é de, no máximo, 10 a 15 min; 

4.3 É conduzido por 02 integrantes do Núcleo de Qualidade e Segurança; 

4.4 É obrigatória a participação de todos os representantes das áreas administrativas e 

assistenciais determinadas. 

 

5 CONDUÇÃO DO HUDDLE INSTITUCIONAL 

5.1 Um representante do NQS guia a reunião utilizando o formulário de huddle diário, Anexo 

I; 

5.2 Realiza a chamada, registrando as áreas que estão presentes; 



 

HUDDLE  

Código da 

Norma: POP.NQS.006 

Versão: 00 

Página: 3 de 6 

 

5.3 Efetua as perguntas de acordo com a ordem do formulário, registrando as respostas das 

áreas; 

5.4 O outro representante do NQS, ao longo da execução do huddle, anota as pendências do 

dia que impactam a continuidade da assistência, no campo demandas, Anexo II, caso 

haja pendências; 

5.5 Ao terminar as perguntas, questiona os representantes das áreas se alguém possui 

algum informe a divulgar; 

5.6 Registra os informes, se necessário. 

 

6 ELABORAÇÃO E MONITORAMENTO DO PLANO DE AÇÃO 

6.1 Os representantes do NQS preenchem o Plano de Ação, Anexo II, com as pendências 

registradas durante o huddle;  

6.2 Preencher as Ações Programadas, setor demandado, data prevista para solucionar 

pendência e status do andamento da ação (iniciado, não iniciado, em andamento); 

6.3 Enviam o Plano de Ação, via e-mail, ao setor demandante e demandado para 

providências, solicitando retorno ao NQS; 

6.4 Monitoram, semanalmente, a entrega das ações programadas; 

 

7 RELAÇÃO DE ANEXOS  

Anexo I - Formulário de huddle diário. 

Anexo II - Plano de ação - Registro de demandas do huddle. 

Anexo III - Instrucional para preenchimento do questionário do huddle institucional. 
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ANEXO I 

FORMULÁRIO DE HUDDLE DIÁRIO 
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ANEXO II 

PLANO DE AÇÃO - REGISTRO DE DEMANDAS DO HUDDLE 
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ANEXO III 

INSTRUCIONAL PARA PREENCHIMENTO DO QUESTIONÁRIO DO HUDDLE 

 

 


