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1. QUEM

Todos os setores do hospital.
2. Objetivos
Orientar sobre o processo de valida¢ao, aprovagao e publicagdao de documentos institucionais.
3. Material
Computador.
4. Descri¢ao do procedimento
4.1 Para Inclusao de documentos e envio para a validagao:
e E necessario possuir cadastro no Sistema de Gestdo de Documentos;
Obs: A inclusdo/exclusdo de usuarios é realizada pelo Setor de Gestdo da Qualidade.

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

e Clicar no icone de busca na intranet, conforme indicado com a seta:

EBSER Intranet Rede Ebserh ntranet Ebserh (Antigal ~ Govbr/Ebseth | @

= Hospital Universitario Ana Bezerra
Universidade Federal do Rio Grande do Norte

e

Comunicados Ebserh

© Boletim de Servigo n® 1487

Intranet Rede Ebserh 0 Teletrabalho o mbito da Administracd

e Respostas

Durante a migracao de conteudo para a y y
; ) ; 0 Boletim de Servigo n° 1486
nova Intranet, a antiga continua acessivel

Acessar

0 Gestdio do Desempenho por Competénd

000000000000



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

€ C O @ intranetebserh.gov.br/index php/huab-utm

EBSERH v x

[

Lista Mestre de Documentos (24

inéls cle Inclicadore

HUAB

ot Rode Ebserh
ke b e ogs

- PR

e Realizar login no sistema. O usuario e a senha utilizados sdo os mesmos do acesso ao
login da intranet.

C O A Inseguro | portiole d e % 08

Sistema de Gestao de Documentos (SGD)

a
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e Irnoitem DOCUMENTOS - GERENCIAR DOCUMENTOS:

e Paraincluir um NOVO DOCUMENTO, clicar no icone CADASTRAR NOVO DOCUMENTO:
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e Preencher todos os campos para o cadastro do documento e em seguida clicar em
CADASTRAR DOCUMENTO:

€« C O A Inseguro | portfolio-sistemas.huab-ufm ebserh/sgd/view-manter iy * 0 &

= ') ® > v v

Cadastrar documento

/V
e Apds CADASTRAR O DOCUMENTO, enviar para a COLABORACAO, no icone com circulo
em vermelho:

= [N @ (ad v v

COLABORAGAD, REVISAQ VALDAGAO SRy L
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e Na pagina da colaboragdo, anexar o documento em PDF:

= EBSERH S
E » @ -~ v v

INSERIR DOCUMENTO PARA COLABORAGAO

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

it — Inserif documento

Lista de colaboragao

e Posteriormente, clicar na op¢do em vermelho no fim da pdgina: ENVIAR PARA A
COLABORACAO:

INSERIR DOCUMENTO PARA COLABORAGAO

Escolher ficheiro | Nenhum fichsiro se nado

Atualizar documento

IR CIGIECEMGERIGE  Enviar paro colaboracto
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e Na mesma pégina, enviar o documento para a REVISAO:
ATENGAO! ESTE DOCUMENTO ESTA EM FASE DE COLABORAGAO
= ) ® v v

e Naabade REVISAO, se for necessario um revisor, cadastra-lo e, posteriomente, clicar no
item: enviar documento para revisao:

io documento

CADASTRAR REVISOR

Editar documento INEIELRIERENER]

e Seguir para proxima aba referente a VALIDACAO:




s + UB?N A UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE E B S E R

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

Tipo do PROCEDIMENTO/ROTINA POP.SVGQ.001 - Pagina 7/4
Documento:

Titulo do VALIDAGAO, APROVAGAO E PUBLICAGAO DE | oo Proxima

28/03/2023 revisao:
D to: DOCUMENTOS INSTITUCIONAI
ocumento ocu OS INSTITUCIONAIS Versdo: 1.0 28/03/2025

tnviar documento para revisé@o e > Ge e Docur

) @

CADASTRADO EM COLABORAGAO REVISAO

v v

pROVADA DIIB ICAR
mento para validagdo pela drea de qualidede! |

Tipo do documento

Documento sy = |
Numero Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Atualizar documento

Status do documento

e Na aba da VALIDACAO, o documento deverd ser novamente inserido, porém, em
formato WORD.

e C(licar, primeiramente, na opgao ESCOLHER FICHEIRO e anexar o documento. Apds essa

acao, clicar em ATUALIZAR DOCUMENTO.

ATENGAO!! Vocé deve inserir o documento original no formato Word para envio a drea de qualidade! x
= =) @ ~ v v
CADASTRADO EM COLABORAGAO REVISAO NAERAGAT) AERDVACE EUBHCER

REGRAS PARA ENVIO DE DOCUMENTO PARA A AREA DE QUALIDADE

Tipo do documento

Documento

NGmero [ Escolner ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

/' /' Atualizar documento

Status do documento
Setor
Versao

Titulo do documento
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e Posteriormente ENVIAR PARA VALIDACAO.

Voltar  Enviar para validogao

Obs: Somente apos clicar no item ENVIAR PARA VALIDACAO que o documento serd enviado para a
area de Gestdo da Qualidade.

L)) @ (ad v v

CADASTRADO COLABORAGAO REVISAO EM VAUDAGAO APROVADO PUBLICAR

ATENGAO! ESTE DOCUMENTO ESTA EM VALIDAGAO PELA AREA DE QUALIDADE

A visualizagao do documento néo estd disponivel, mas ainda & possivel fazer o download!

REGRAS PARA ENVIO DE DOCUMENTO PARA A AREA DE QUALIDADE

Tipo do documento

cumento em Word.

Documento R
Namero Escolher ficheiro [ Nenhum ficheiro selecionado

Atualizar documento

Status do documento

Setor
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e Se o0 autor voltar para a secao DOCUMENTOS — GERENCIAR DOCUMENTOS — Ird verificar
também o seguinte status: EM VALIDACAO.

m

Status = ® M~ v 4 1

O Setor de Gestao da Qualidade recebera o documento e, apds analise de seu contetdo
e a observancia do atendimento a norma zero, ira valida-lo no sistema.

4.2 Aprovagao de documentos

Apds o documento ser validado, ele devera ser aprovado. No Sistema de Gestdo de
Documentos ele ficard com status EM APROVACAO.

A aprovacdo dependera do tipo de documento, de acordo com a norma zero de
Elaboracdo e Controle de Documentos no Huab:

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

e Documentos taticos: aprovados pelas geréncias envolvidas;

e Documentos Estratégicos: aprovados pelo Colegiado Gestor.

4.2.1. Passo a passo para aprovac¢ao de documentos

e A pessoa responsavel pela aprovacdo devera acessar o Sistema de Gestdo de

Documentos;

e |raselecionar a op¢cao APROVAR DOCUMENTOS:
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Sistema de Gestao de Documentos (SGD)

e Apos clicar em APROVAR DOCUMENTOS é preciso selecionar o documento que serd
aprovado:

Aprovar documentos

18 pocumeNTos Cadastrar novo documento |

MEUS DOCUMENTOS PARA APROVAGCAO

Pesquisar

Tipo Nomero  Versao Titulo Area  Caodastrado em Responsavel

v w|™
< B *

e Depois, € s6 CONFIRMAR a aprovacdao do documento, conforme a imagem:
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Confirma a aprovagao do documento?

e Apds aaprovacdo do documento, aparecera a seguinte mensagem:

= EBSERH

Aprovar documentos

PREZADO(A)!

# =
O Procedimento [ Rotina n® . elaborado pelo(a) setor 3, fol aprovadotl
A Grea responsdvel pelo documento deverd publicar na lista mestre a versao final em PDF. x
1B DOCUMENTOS [ cadastrar nove ]

MEUS DOCUMENTOS PARA APROVAGAO

Pesquisar

Tipo Nomero  Vers@o Titulo Area  Cadastrado em Responsavel s v

v

e Se o0 autor/responsavel pela aprovagdo clicar na aba DOCUMENTOS - GERENCIAR
DOCUMENTOQOS, vera que o status do documento serd APROVADO.

., ® ~ v 4 @

= - »® [od v £l o
” 1 = & ®© ~ v 4 8
pprovado |m @ ® A v 4 @
8 pocumentos
oo |B @@ © » v a4 8
Ap E m ® ~ v 4 8
Ap E & ® o+ v 4 8
£ 5 = e ® ~ v 4 8
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4.3. Publicagao de documentos no site institucional

Apds ser aprovado, os elaboradores do documento devem gerar um processo SEIl, anexar
o documento validado e gerar uma certiddo de assinaturas, para que todos possam assinar,
inclusive o setor de validacao.

No caso de documentos estratégicos, também serd acrescentado no processo SEl o
despacho/certiddo de assinaturas referente a aprovacdo do Colegiado Gestor.

Apds as assinaturas, serd feita a juncdo desses documentos do proceso SEI (documento
criado e certdiddao(0es) de assinaturas). O Setor de Gestdo da Qualidade ird publica-lo no site
institucional do Huab, conforme descrito no POP.UAC.002.

4.4. Publicagcdao do documento na Lista Mestre de Documentos

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

e O elaborador deverd irem DOCUMENTOS — GERENCIAR DOCUMENTOS
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e Em seguida, clicar no icone destacada no imagem referente ao documento que sera
publicado:
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e Devera ser inserido o arquivo do documento final em PDF:

¢ i

=, @ ~ v 4

Escolher ficheiro | Ner

/' Upload do documento
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e No fim da pagina, clicar no item publicar documento:
i= ® -~ v A

e Para conferir os documentos publicados no sistema, é sdé ir na aba LISTA MESTRE

re de doc entos

e ¥
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REFERENCIAS

Elaboragao e Controle de Documentos Institucionais do Huab. Hospital Universitario Ana Bezerra.
p. 129. 2022. https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/huab-
ufrn/documentos-institucionais/no-svs-001.pdf.
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5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

DATA

DESCRICAO DA ALTERACAO

1.0

28/03/2023

Elaboracdao do documento

ELABORACAO

Vanessa Freires Maia
Enfermeira

Joymara Railma Gomes de Assungdo
Enfermeira

Carlla Cilene Alves Dantas Petronio
Chefe do Setor de Gestdo da Qualidade

Wilton Nogueira de Abreu
Técnico em Enfermagem

Franciane Carla de Souza Bento
Assistente Administrativo

Assinado eletronicamente via SEI

REVISAO

VALIDACAO

ASSINATURA

Vanessa Freires Maia
Setor de Gestdo da Qualidade

Assinado eletronicamente via SEI

APROVACAO

ASSINATURA

Carlla Cilene Alves Dantas Petrénio
Chefe do Setor de Gestdo da Qualidade

Assinado eletronicamente via SEI

Permitida a reproduc¢do parcial ou total, desde que indicada a fonte.
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CERTIDAO

Processo n°® 23527.006326/2022-21

Interessado: @interessados_virgula_espaco@

_ Certidao de Assinaturas do POP "FLUXO PARA A VALIDACAO,
APROVACAO E PUBLICACAO DE DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS" (28764175)

ELABORACAO

Vanessa Freires Maia

Enfermeira

Joymara Railma Gomes de Assuncao

Enfermeira

Carlla Cilene Alves Dantas Petronio Assinado eletronicamente via SEI

Chefe do Setor de Gestao da Qualidade

Wilton Nogueira de Abreu

Técnico em Enfermagem

Franciane Carla de Souza Bento

Assistente Administrativo

REVISAO
VALIDACAO ASSINATURA
Vanessa Freires Maia Assinado eletronicamente via SEI

Setor de Gestao da Qualidade

APROVACAO ASSINATURA

Carlla Cilene Alves Dantas Petronio Assinado eletronicamente via SEI

Chefe do Setor de Gestao da Qualidade

Documento assinado eletronicamente por Vanessa Freires Maia,
Enfermeiro(a), em 29/03/2023, as 11:26, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n° 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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Documento assinado eletronicamente por Franciane Carla de Souza Bento,
Assistente Administrativo, em 30/03/2023, as 11:56, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n°® 8.539, de
8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Wilton Nogueira de Abreu,
Técnico(a) em Enfermagem, em 30/03/2023, as 13:53, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n° 8.539, de
8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Carlla Cilene Alves Dantas
Petrénio, Chefe de Setor, em 03/04/2023, as 16:55, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n° 8.539, de
8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Joymara Railma Gomes de
Assuncdo, Enfermeiro(a), em 04/04/2023, as 11:27, conforme horario
oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, caput, do Decreto n°® 8.539, de

assinatura
eletrénica

8 de outubro de 2015.

¥.—. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

A https: /sei.ebserh. sov. br/seilcontrolador_externo.php?
iy acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o codigo

3 1 verificador 28764229 e o codigo CRC 78DCES7A.
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