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1. OBJETIVO(S)

Orientar os colaboradores do Setor de Gestdao da Qualidade — STGQ sobre os passos
para controle de validade e solilitacdo de revisdo de documentos institucionais aprovados e
publicados, constantes na Norma de Elaboracdo e Controle de Documentos Institucionais do HU-
UFGD/EBSERH — NO.STGQ.001.

2. MATERIAL

e Computador com acesso a internet;

e Planilha de Controle de documentos institucionais STGQ.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Diariamente, os colaboradores do STGQ deverdao acessar a lista mestra de
documentos institucionais do HU-UFGD/EBSERH, disponivel em: R:\Set_Vig_Saude_Seg_Paciente\-
GESTAO DE DOCUMENTOS » CONTROLE DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS STGQ. Apds acessar a
planilha, deve-se seguir os seguintes passos:

I. No filtro da coluna “STATUS”, selecionar os campos “VENCIDO” e “ATUALIZAR”. Ao
selecionar os campos citados, serdo apresentados tanto os documentos vencidos
guanto os que vencerdo nos proximos 90 dias.

- Observagao: Vencido: refere-se aos documentos institucionais publicados cuja vigéncia
encontra-se expirada, de acordo com a NO.STGQ.001 — campo com célula em vermelho;
Atualizar: refere-se aos documentos institucionais publicados cuja vigéncia expirar-se-a
em periodo inferior a 90 dias, de acordo com a NO.STGQ.001 — campo com célula em
amarelo.

II. Na coluna “Data de Comunicacdo do Vencimento (Solicitacdo de Revisdo)”, caso ja
tenha sido solicitada a revisao a unidade gestora do documento, constara descrita a
data de solicitacdo de revisao;

lll. Deve-se filtrar nessa coluna o campo “Vazias”, que se refere aos documentos
vencidos e aos que vencerdao nos préximos 90 dias em que ndo houve solicitacdo do
de revisdo a unidade gestora do documento pelo STGQ. Caso existam documentos,
deve-se solicitar a revisao;

IV. Selecionar e copiar o niumero do processo SEl na qual o documento foi tramitado para
aprovacao, no campo “N2 Processo SEI”;
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V. Acessar o SEl do STGQ, colando o nimero do processo no campo de pesquisa e
clicando enter;

VI. Reabrir o processo no setor, conforme figura 1;
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VII. Clicar no campo Incluir documento, e em seguida, escolher o tipo de documento
Oficio — SEI;

Figura 1 — Reabertura do processo no SEI.
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Fonte: Print extraido do Sistema SEI.

VIIl.Visando padronizar o texto de solicitacdo de revisdo de documentos ao gestor, foi
criado modelo de oficio. Para acessar, no texto inicial do documento, selecionar o
campo “Documento Modelo” e, em seguida, clicar em “Selecionar nos Favoritos”,
conforme figura 2.

Figura 2 — Selecdao de documento modelo no SEI.
Oficio - SEI

Texto Inicial ' '
(® Documento Modelo I I ou | Selecionar nos Faveritos |

() Texto Padréo
() Nenhum

Fonte: Print extraido do Sistema SEI.

IX. Ao selecionar os favoritos, abrird uma planilha contendo todos os modelos de
documentos salvos. No coluna “Descricdao”, existem dois modelos que podem ser
utilizados:

a) Solicitacdo de Revisdo de Documentos 2025: apresenta texto padrdo para solicitacdo
de revisdo de documentos, seguindo o mesmo processo SEI da versdo anterior do
documento;

b) Revisdo de documento que estava em outro SEl: quando o processo SEl na qual o
documento foi inicialmente publicado contém documentos de varias areas, podendo
gerar confusdes, opta-se por abertura de novo processo SEl utilizando este modelo,
gue cita o motivo pela abertura de novo processo.
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X.

XI.
XIl.

Independente do modelo selecionado, é necessario atualizar no oficio: Unidade a
guem é destinado; Referéncia: Processo SEl atual; Data; Identificacdo e validade
dos documentos. No caso de utilizacdo de novo processo para solicitacdo de revisao
de documento, anexar a ultima versdo valida do documento (disponivel em:
r:\Set_Vig_Saude_Seg Paciente\- GESTAO DE DOCUMENTOS\INSERIDOS NA
PLANILHA DE CONTROLE).

Tramitar processo a unidade de origem do documento;

Alimentar na Planilha de Controle de documentos institucionais STGQ, na coluna
“Data de Comunicagao do Vencimento (Solicitagcdo de Revisdo)”, a data do envio do
processo. No caso de utilizagdo de novo processo para solicitagdo de revisao de
documento, descrever o numero do processo SEl na coluna “Novo Processo de
Tramitacdo”.

Observagao: nos casos em que os documentos estejam vencidos ou em periodo de
atualizacdo, mas a unidade geradora ja tenha encaminhado nova versdo para validagdo em processo
distinto, inserir na coluna “Data de Comunicac¢do do Vencimento (Solicitacdo de Revisdo)” o termo
“Em atualizacdo”, e na coluna “Novo Processo de Tramitacdo” o nimero do processo SEI.

4. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

DATA DESCRICAO DA ALTERACAO

01

13/03/2023

Elaboracdo do documento.

02

06/01/2025

Atualizacdo do documento.

Fu

Elaboragao

ad Fayez Mahmoud Data: 13/03/2023

Fu

Revisao

ad Fayez Mahmoud Data: 06/01/2025

Validagao
Graciela Mendonga dos Santos Bet — STGQ

Data: 06/01/2025

Aprovagao
Hermeto Macario Amin Paschoalick - Superintendente

Data: 06/01/2025

Assinado eletronicamente no processo SEI 23529.003691/2023-44
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