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1. OBJETIVO(S)

Orientar os colaboradores do Setor de Gestao da Qualidade — STGQ sobre os passos
para inser¢ao de documentos institucionais constantes na norma de elaboragdo e controle de
documentos institucionais do HU-UFGD/EBSERH, aprovados e publicados em boletim de servigo, no
site do HU-UFGD/EBSERH.

2. MATERIAL

e Computador com acesso a internet.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Preparagao do documento aprovado.

Apds aprovacdo do documento intitucional pelo Colegiado Executivo,
Superintendéncia ou Geréncias, e publicacdo da resolu¢do / portaria de aprova¢do em boletim de
servigo, os seguintes passos devem ser seguidos:

I. A secretaria da superintendéncia informa o STGQ via Teams da relacdo de
documentos institucionais aprovados com nimero da resolugdo / portaria e data de
aprovacao, e numero do boletim de servico na qual o documento sera publicado, bem
como a data de publica¢do do boletim.

II. Os colaboradores do STGQ buscam a versao aprovada do documento no Sei ou na
intranet: R:\Set_Vig_Saude Seg Paciente\- GESTAO DE DOCUMENTOS\INSERIDOS
NA PLANILHA DE CONTROLE e, inserem as informacdes de data de aprovac¢do no
campo especifico do documento e, da publicacdo no rodapé. Ex: “Publica¢do: Portaria
n? xx, de xx de janeiro de 2025 — Boletim de Servigo n2 xxx, de xx de janeiro de 2025".

lll. Salvar o documento em PDF para insercdo no site.

3.2. Inserc¢do do arquivo no site.

A insercdo de documentos no site do HU-UFGD/EBSERH é de responsabilidade
exclusiva de colaboradores do STGQ com perfil de acesso para edicdo.

I. Entrar no site: https://www.gov.br/ebserh/login (obs.: utilizar o navegador
microsoft edge);
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Il. Efetuar login, registrando o CPF e a senha de acesso (mesma utilizada para logar nos
sistemas institucionais);

[ll. Apds logado, entrar no site: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao-centro-oeste/hu-ufgd/acesso-a-informacao/pops-protocolos-
€-processos;

IV. Selecionar a pasta ARQUIVOS;

V. No canto superior esquerdo da tela, selecionar o campo “Conteldo”;

VI. Clicar no icone “Adicionar Arquivos”. Apds, selecionar os documentos institucionais
preparados na etapa anterior, em PDF, e clicar em “Iniciar upload”.

3.3. Criagdo de hyperlink para acesso publico ao documento.

Uma vez que o documento esteja disponivel no site institucional, deve-se criar

caminho de consulta pelos colaboradores.

Il.
V.

V.

Entrar novamente no site: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao-centro-oeste/hu-ufgd/acesso-a-informacao/pops-protocolos-

€-processos,

Selecionar a pasta “Documentos publicados”;

No canto superior esquerdo da tela, selecionar o campo “Edi¢do”;

Descrever na tabela relativa a unidade organizacional elaboradora do documento os
seguintes dados: Tipo de documento (Ex: POP.STGQ.002); Titulo (Ex: Higiene de
maos); Versdo (descrever qual a versdo do documento); e Data da publicacdo (data
da portaria / resolucdo de aprovacdo).

Selecionar e copiar o titulo do documento digitado na tabela. Na edicdo do texto do
documento, selecionar o icone em formato de “corrente” Inserir/editar hyperlink
(figura 1).

Figura 1 — Campo de insercao de hyperlink no site institucional.
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Fonte: site institucional do HU-UFGD/EBSERH.
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VI. Selecionar o campo “ARQUIVOS” e em seguida, o documento inserido no tépico 3.2.
No titulo do link (figura 2), colar o nome do arquivo, clicando em “ok”.

Figura 2 — Insercdo do titulo do link.
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Wocé esta aqui:

(@) Externo

Pagina Inicizl —
Universitario da Grande Dourados —

= Ancora @ Tip Preview

[ Email

~u

Hospitzis Universitarios —
Acesso & InformagSo —

Regifo Centro-Oeste —
Documentos Institucionais —

HU-UFGD - Hospital
ARQUIVOS

) MASEAD 001 MANUAL PARA PESQUISA DE PRECOS

) POP.SCONT.007 — RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS EM DOACAQ - Anexo Resolucio 54
) POP. SCONT.008 - CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAOQ - Anexo Resolugio 55
) MP SHH 002 - Resolucio 76 - MAPEAMENTO DE PROCESSOS COLETA DE RESIDUOS IN

O POPSTHH.031 PROCESSO DE DILUICAO ENVAZE E CONTROLE DE SANEANTES
O POP SHH 021 - SOLICITACAO DE DIETAS ORAIS - SNDAnexo_Portaria_29[1].pdf
©) POP 002 - SHH - MANEJO DE RESIDUOS

©) POP 003 - SHH - LIMPEZA E DESINFECCAQ DOS ELEVADORES

O POP 004 - SHH - FISCALIZACAO SETORIAL

O POP 005 - SHH - DISTRIBUICAO E COLETA DE ROUPAS PRIVATIVAS

O POP 006 - SHH - RECOLHIMENTO DE ALIMENTOS NOS LEITOS

©) POP SHH 007 - HIGIENIZACAO DE UTENSILIOS DE ALUMINIO

O POP SHH 008 - COLETA DE AMOSTRAS DE ALIMENTOS

O POP SHH 009 - HIGIENIZACAD DA BALANCA
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Fonte: site institucional do HU-UFGD/EBSERH.

VII. Rolar a barra lateral para baixo, clicando em salvar.

Observagao:

Titulo
POPUGQSPO05._Noti

Descrigao

Titulo do link
NotificacBo no NOTIVIS,

| Abrir nesta janela/quadro v |

Estilo CSS

Ok

Os passos descritos deverdo ser repetidos para cada novo documento institucional

aprovado e publicado.
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