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1. QUEM 

Todos os setores do hospital. 

2. Objetivos 

Orientar sobre o processo de validação, aprovação e publicação de documentos institucionais. 

3. Material 

Computador. 

4. Descrição do procedimento 

4.1 Para Inclusão de documentos e envio para a validação: 

 É necessário possuir cadastro no Sistema de Gestão de Documentos; 

Obs: A inclusão/exclusão de usuários é realizada pelo Setor de Gestão da Qualidade. 

 Acessar o Sistema de Gestão de Documentos na intranet: 
https://intranet.ebserh.gov.br/index.php/huab-ufrn. 

 Clicar no ícone de busca na intranet, conforme indicado com a seta: 
 
 

https://intranet.ebserh.gov.br/index.php/huab-ufrn
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 Clicar no item: Lista Mestre de Documentos: 

 
 Realizar login no sistema. O usuário e a senha utilizados são os mesmos do acesso ao 

login da intranet. 
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 Ir no item DOCUMENTOS - GERENCIAR DOCUMENTOS: 
 

 

 
 Para incluir um NOVO DOCUMENTO, clicar no ícone CADASTRAR NOVO DOCUMENTO: 
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 Preencher todos os campos para o cadastro do documento e em seguida clicar em 
CADASTRAR DOCUMENTO: 

 
 Após CADASTRAR O DOCUMENTO, enviar para a COLABORAÇÃO, no ícone com círculo 

em vermelho: 
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 Na página da colaboração, anexar o documento em PDF: 
 

 

 
 Posteriormente, clicar na opção em vermelho no fim da página: ENVIAR PARA A 

COLABORAÇÃO: 
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 Na mesma página, enviar o documento para a REVISÃO: 

 
 Na aba de REVISÃO, se for necessário um revisor, cadastrá-lo e, posteriomente, clicar no 

item: enviar documento para revisão: 
 

 

 
 

OU 

 Seguir para próxima aba referente a VALIDAÇÃO: 
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 Na aba da VALIDAÇÃO, o documento deverá ser novamente inserido, porém, em 
formato WORD. 

 Clicar, primeiramente, na opção ESCOLHER FICHEIRO e anexar o documento. Após essa 
ação, clicar em ATUALIZAR DOCUMENTO. 



mento Operacional Padrão (Externo) VALIDAÇÃO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS (28764175) SEI 23527.006326/2022-2  

 
 

Tipo do 
Documento: 

PROCEDIMENTO/ROTINA 
POP.SVGQ.001 - Página 8/4 

Título do 
Documento: 

VALIDAÇÃO, APROVAÇÃO E PUBLICAÇÃO DE 
DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS 

Emissão: 
28/03/2023 

Próxima 
revisão: 
28/03/2025 Versão: 1.0 

 

 Posteriormente ENVIAR PARA VALIDAÇÃO. 

 
Obs: Somente após clicar no item ENVIAR PARA VALIDAÇÃO que o documento será enviado para a 
área de Gestão da Qualidade. 

 Em seguida, aparecerá na página o seginte lembrete: 
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 Se o autor voltar para a seção DOCUMENTOS – GERENCIAR DOCUMENTOS – Irá verificar 
também o seguinte status: EM VALIDAÇÃO. 

 
O Setor de Gestão da Qualidade receberá o documento e, após análise de seu conteúdo 

e a observância do atendimento à norma zero, irá validá-lo no sistema. 
 
 

4.2 Aprovação de documentos 

Após o documento ser validado, ele deverá ser aprovado. No Sistema de Gestão de 
Documentos ele ficará com status EM APROVAÇÃO. 

 

 

A aprovação dependerá do tipo de documento, de acordo com a norma zero de 
Elaboração e Controle de Documentos no Huab: 

 Documentos operacionais: aprovados pelo chefe do do setor envolvido; 

 Documentos táticos: aprovados pelas gerências envolvidas; 

 Documentos Estratégicos: aprovados pelo Colegiado Gestor. 

 
4.2.1. Passo a passo para aprovação de documentos 

 A pessoa responsável pela aprovação deverá acessar o Sistema de Gestão de 
Documentos; 

 Irá selecionar a opção APROVAR DOCUMENTOS: 
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 Após clicar em APROVAR DOCUMENTOS é preciso selecionar o documento que será 
aprovado: 

 

 
 Depois, é só   CONFIRMAR   a   aprovação   do   documento,   conforme   a   imagem: 
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 Após a aprovação do documento, aparecerá a seguinte mensagem: 
 

 Se o autor/responsável pela aprovação clicar na aba DOCUMENTOS - GERENCIAR 
DOCUMENTOS, verá que o status do documento será APROVADO. 
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4.3. Publicação de documentos no site institucional 

Após ser aprovado, os elaboradores do documento devem gerar um processo SEI, anexar 
o documento validado e gerar uma certidão de assinaturas, para que todos possam assinar, 
inclusive o setor de validação. 

No caso de documentos estratégicos, também será acrescentado no processo SEI o 
despacho/certidão de assinaturas referente a aprovação do Colegiado Gestor. 

Após as assinaturas, será feita a junção desses documentos do proceso SEI (documento 
criado e certdidão(ões) de assinaturas). O Setor de Gestão da Qualidade irá publicá-lo no site 
institucional do Huab, conforme descrito no POP.UAC.002. 

 
 

4.4. Publicação do documento na Lista Mestre de Documentos 

O setor que que elaborou o documento deverá inserir esse PDF produzido e assinado na 
Lista Mestre no software de Gestão de Documentos. 

 O elaborador deverá ir em DOCUMENTOS – GERENCIAR DOCUMENTOS 
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 Em seguida, clicar no ícone destacada no imagem referente ao documento que será 
publicado: 

 
 

 
 Deverá ser inserido o arquivo do documento final em PDF: 
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 No fim da página, clicar no item publicar documento: 
 

 
 Para conferir os documentos publicados no sistema, é só ir na aba LISTA MESTRE 
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