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1. INTRODUGAO E OBJETIVO

A partir do Programa EBSERH de Gestdo da qualidade - Selo EBSERH de
Qualidade instituido em 06 de novembro de 2018, surgiu a necessidade de todas as
Unidade Hospitalares da Rede de instituir um Sistema de Gestdao de Documentos, visto
que, é imprescindivel para a gestdo da qualidade da Rede a otimizacdo da gestdo
documental em todos os hospitais, vide a publicacido da Norma Operacional para
Elaboracdo de Documentos de 05 de dezembro de 2018.

Para o Manual de Diretrizes e Requisitos do Programa e Selo EBSERH de
Qualidade, de 05 de dezembro de 2018, a gestdo de documentos “é o conjunto de
procedimentos e de operacgdes técnicas referentes a producdo, a tramitacdo, ao uso, a
avaliagdo e ao arquivamento de documentos”. Além disso, o Manual deixa claro alguns
objetivos da Gestdo de Documentos para as instituicdes da rede: estabelecer processos
padronizados para favorecer a uniformidade de procedimentos, estabelecer fluxos e
responsabilidades para manter o controle da documentacao institucional.

Dessa forma, sabendo da efetividade das solugdes da tecnologia da informacao,
surgiu a necessidade de desenvolver uma ferramenta eletrénica para gestdo
documental. Assim surge o GED (Gerenciador Eletronico de Documentos), um ambiente
de organizacdo dos procedimentos de gestdo documental.

O objetivo deste manual é auxiliar os usuarios do GED em seu manuseio, desde
seus processos bdsicos como: cadastrar, editar, anular, solicitar revisdo e consultar
documentos; executar tarefas; e consultar repositério publico de documentos. Além dos
processos mais avan¢ados como: indicar responsavel interno; anular documento;
cadastrar, editar, reabrir e cancelar tarefas; cancelar revisdo de documentos; cadastrar
e editar grupo; editar rotinas automaticas; gerenciar usuarios (cadastrar, consultar e
editar); configurar servidor de e-mail; e configurar autenticagcao via Active Directory).

2. DEFINICOES

1. Active Directory (AD): é um servico de diretério desenvolvido pela Microsoft
gue permite a gestdo centralizada de informagdes sobre recursos de rede, como
usudrios, computadores e impressoras, em um ambiente corporativo (MICROSOFT,
2023).

2. Apéncide: texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentacao, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho (ABNT,
2011).

3. Chefe imediato: chefe da unidade organizacional responsavel pela
elabora¢ao do documento.

4. Fluxograma: representacao grafica que demonstra a sequéncia operacional
do desenvolvimento de um processo ou de uma rotina de trabalho.

5. Gerenciador Eletrénico de Documentos (GED): ambiente de organizagdo dos
procedimentos de gestdo documental.

6. Processo: qualquer atividade que recebe uma entrada (input), agrega-lhe
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valor e gera uma saida (output), com sequéncia de atividades logicamente ordenadas
gue tenham como objetivo a produc¢do de um produto ou servico.

7. Requerente: usudrio que cadastrou o documento no sistema. Nao
necessariamente é um dos autores.

8. Tabela: forma ndo discursiva de apresentar informacdes das quais o dado
numeérico se destaca como informagdo central (ABNT, 2011).

3. USO DO GERENCIADOR ELETRONICO DE DOCUMENTOS

O processo de gestdo de documentos no GED envolve as etapas de elaboracdo
(insercdo no sistema), analise, validacdo, aprovacao e publicacdo. E quando necessario,
revisdo dos documentos. O Apéndice A apresenta o fluxograma com as acdes e
responsabilidades relacionadas a cada uma dessas etapas.

Antes de apresentar as funcionalidades do sistema é necessario descrever os
perfis de usuarios existentes e seu papel. Basicamente, ja 5 perfis de usuario, como
descritos abaixo:

1. Comum: Usudrio que submete documentos a aprovacao no sistema. Ele tem
permissdo para criar, consultar, editar e anular (encerrar processo de aprovac¢do) seus
proprios documentos (criado por ou € um dos autores) e executar tarefas que lhe forem
atribuidas.

2. Gerente: Usuario designado para gerenciar todos os documentos da sua
instituicdo/hospital de lotacdo. Ele tem permissdo para: definir os responsaveis internos
dos documentos; solicitar e cancelar revisdo, e consultar e anular documentos de
terceiros; gerenciar (criar, consultar e editar) grupos; configurar atividades automaticas
(rotinas); e alterar os dados de controle de documentos, em casos especificos.

3. Responsavel interno: Usudrio designado para acompanhar o processo de
aprovacao dos documentos que lhes forem atribuidos. Ele tem permissdo para criar,
editar, cancelar e reabrir tarefas, e anular documentos onde ele foi indicado como
responsavel interno.

4. Administrador (local): Usudrio designado para gerenciar usuarios e
configurar atividades automaticas (rotinas) numa instituicdo/hospital especifica. Ele tem
permissdo para: criar, consultar e editar usudrios; e editar rotinas automaticas pré-
cadastradas.

5. Administrador (sede): Usudrio que tem as mesmas permissées que um
usuario administrador (local), mas que permite escolher a instituicdo/hospital desejada.
Além de poder: configurar os dados de conexao com o Active Direct (AD); configurar o
servico de notificacdo por e-mail; e definir os dados relacionados a instituicdo (e-mail de
contato e logo).

As permissdes sao acumulativas, logo, por exemplo, se o Gerente também
deseja gerenciar usuarios, é preciso atribuir as permissdes do perfil Administrador
(local).
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3.1. Funcionalidades basicas

Nesta secdo serdo descritas as funcionalidades basicas do GED: cadastrar,
consultar, editar, anular e solicitar revisdao de documentos; consultar e executar tarefas;
e consultar repositério publico de documentos. Essas funcionalidades sdo executadas,
principalmente, pelos requerentes com perfil de usuario Comum.

3.2. Cadastrar documento

Para cadastrar documentos (submeter documentos a aprovacdo) acesse a
pagina GED > Documentos e cliqgue no botdo “Criar Novo Documento” (Figura 1).

[o] 42:45 ) USUARIO GED

(i) AcMEIC

Figura 1: Consultar documentos

Na pagina seguinte (Figura 2) preencha todas as informacgdes relevantes para
identificacdo do documento e anexe o documento nos formatos .doc, .docx ou .odt. O
documento proposto deve estar obrigatoriamente no Modelo Padrao de Documentos
Institucionais EBSERH. Para ter acesso aos modelos de documentos acesse o link:
https://intranet.ebserh.gov.br/sede/gestao-qualidade/gestao-eletronica-documentos.

Para incluir os autores e a chefia Imediata (chefe da unidade organizacional
responsavel pela elaboracdo do documento) é necessario consultd-los na caixa de
entrada de texto e, posteriormente, seleciona-los. Os usudrios devem estar previamente
cadastrados no sistema. Caso ainda ndo tenham cadastro no sistema, deve ser solicitado
sua inclusdo ao Setor de Tecnologia da Informacdo e Saude Digital (SETISD) da sua
instituicdo ou hospital. Ndo pode haver outro documento com mesmo nome em analise
ou que ja tenha sido publicado na mesma institui¢cdao ou hospital.

Ao efetivar o cadastro do documento, todos os envolvidos (requerente, autor
(es) e chefia imediata) serdao notificados por e-mail da sua criagcdo. O documento recebe
um codigo provisdrio que existird enquanto estiver sendo analisado. Caso o documento
seja efetivamente publicado, o sistema ird gerar um cédigo definitivo com base no
manual Gestdo e Controle de Documentos da Qualidade, versao 1 de 05 de julho de
2024.
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GED

PRINCIPAL
Documentos | Novo Gep

B GED E=m

Setor/unidade Responsdvel: MEJC-UFRN
Documentos

Unidade de Sistemas de Informacéo e Inteligéncia de Dados v
Repositorio Publico
Tipo:
farefas Procedimento Operacional Padrdo v
Titulo:
PRIMEIRC POP

Palavra(s) chave {no maximo 200 caracteres): @

primeiro; pop; procedimento operacional;

Arquivo (.doc, .docx, .0dt) (Tamanho miximo: 4ME)

Escolher arquive | Primeiro doc.odt

O documento deve estar no Modelo Padrdo de Documentos Institucionais EBSERH. Clique Agqui para acessd-lo.

Autor(es): @

* USUARIO GED ®

OBS. Para o tipo de documento selecionado sdo permifidos 100 autores no maximo.

Chefia imediata: @

USUARIO GED *

Limpar campos

Versdo 18.7.4
Atualizada em 23-08-2024

Figura 2: Cadastrar documento

O documento seguira o fluxo ilustrado no Apéndice A e durante esse processo
os envolvidos (requerente, autor (es) e chefia imediata) serdao notificados por e-mail
guando houver alguma movimentagao relevante. Também é possivel acompanhar o
andamento do processo na pagina GED > Documentos.

Com base no manual Gestdo e Controle de Documentos da Qualidade, o
documento pode ter os seguintes status:

Anulado Documento que teve o processo de valida¢ao cancelado pelo
requerente, autor(es), gerente ou responsavel interno.

Aprovado Documento cuja versdo passou pelo processo de validagao,
esta em vigor, mas aguardando publicacao.

Aprovado e Documento cuja versdo passou pelo processo de validagao,
Publicado esta em vigor e foi publicado.
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Cancelado Documento cancelado devido a perda da vigéncia e nao
possui versao atualizada.

em Analise Documento novo que estd no processo de validagao.

em Revisado Documento jd aprovado e publicado ou com status de
“cancelado”, mas que esta em processo de revisao.

N3do Conformidade Documento que ndo atendeu a um requisito pré-definido.

Novo Documento novo que ainda ndo iniciou o processo de
validacdo.

Obsoleto Versdo desatualizada de um documento.

Tabela 1: status documento

Também com base no manual Gest3do e Controle de Documentos da Qualidade,
os tipos de documento tém os seguintes prazos de validade:

Tipo Validade
Manual 2 anos
Plano 2 anos
Procedimento Operacional Padrao (POP) 2 anos
Programa 2 anos
Protocolo 2 anos
Guia 2 anos

Tabela 2: Tipos de documentos e validades

3.3. Consultar documentos

Usuadrio com perfil de usuario Comum poderd consultar os documentos que ele
cadastrou e documentos os quais é um dos autores ou chefe imediato. Usuario com
perfil de Gerente podera consultar todos os documentos e usuario com perfil de
Responsdvel interno podera consultar todos os documentos que lhes foram indicados
como responsavel interno.

Para consultar documentos, acesse a pagina GED > Documentos (Figura 1),
preencha os critérios desejados e clique em “Consultar”. Ao realizar a consulta, é
possivel visualizar, editar e anular o documento desejado. Porém, sé é permitido editar
um documento enquanto seu status estiver como “Novo” e anular enquanto o status
estiver como “Novo ou em Analise”.
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Codigo:
Documentos

PROVISORIO.POP.MEJC-UFRN.002

Repositorio Piblico .
Setor Responsavel:

Tarefas Unidade de Sistemas de Informacéo e Inteligéncia de Dados v
Tipo :

Procedimento Operacional Padréo v
Titulo:

PRIMEIRO POP
Palavra(s) chave (no maximo 200 caracteres): @

pop; pop; procedimento operacional

Arquive (.doc, .docx, .odf) (Tamanho maxime: 4MB)
Ej PROVISORIO POP.MEJC-UFRMN.002-v1 (2024-03-27 11:32:24.214)
Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

estar no Modelo Padrdo de Documentos Institucionais EBSERH.

O documento deve

Autor{es): @
xUSUARIO GED *

0BS5S Para o tipo de documento selecionado =30 permitidos 100 autores no maxime.

Chefia imediata: @

USUARIO GED x

W Desfazer altearacies

Figura 3: Editar documento

3.4. Anular documento

Um documento pode ser anulado pelo requerente ou um dos autores e
enquanto seu status estiver como “Novo” ou “em Andlise”. Usuarios com perfil de
Gerente ou Responsdvel interno do documento também podem anuld-los. Apds a
anulagdo, o processo sera encerrado definitivamente para este documento.

Para anular um documento, acesse a pagina GED > Documentos (Figura 1),
consulte-o e clique em “Anular Documento”. Uma pagina (Figura 4) serd aberta para que
seja descrito o motivo da anulagdo do documento.
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[o] 50:51 ) USUARIO GED ~

(") ACMEIC

Figura 4: Anular documento

3.5. Consultar tarefas

Ha 2 formas de consultar as tarefas, a primeira é consultando o detalhamento
dos documentos individualmente (por documento) na pagina GED > Documentos (Figura
1). A segunda é consultando a pagina GED > Tarefas (Figura 6).

Usuario com perfil de usuario Comum poderd consultar as tarefas referentes
aos documentos que ele cadastrou e/ou os quais € um dos autores ou chefe imediato
por meio do detalhamento do documento. Para isso, acesse a pagina de GED >
Documentos (Figura 1), consulte o documento desejado e em seguida abra seu
detalhamento. Serdo exibidas as informacdes do documento e suas tarefas conforme
ilustrado na Figura 5.

M8 Documento | POPMEJC-UFRN-USID 002 ceo n
Documentos

Cédigo: Setorfunidade Responsavel: ipo

Configuragies

POP.MEJC-UFRN-USID.002 Unidade ¢ emas de Informagio e Int  ~ Procedimento Operacional Padrio ~
Repositério Piblico Titulo: Falaw,
= enas PRIMEIRO POP p pop; pop: procedimento operacional y
Data de cadastro: Status: Versdo:

CONFIGURACOES ADMIN 2024 11:32 Aprovado e Publicado v 1 -

USUARIO GED b

Requerente:

USUARIO GED

27 026
Himo Arquivo editivel publicado: Uttimo Arquivo NAO editivel publicado:
=1 POPMEJC-UFRN-USID.002 (2024 0827 5] PORMEJC-UFRN-USID.00Z (2024 082
= Tarefas sep
Exbir[ 10~ |registros s
Responsaveis
I Y Tipo VersioDoc  Datadesbertura | Status Prazo (GrupoiUsusric) Farecer Final
| | 17 Publicar 1 27/08/2024 1622 Concluida 27/08/2024 USUARIO GED Favordvel
| | 12 Validar 1 27/082024 11:42 Concluida 02/0e/2024 USUARIO GED Favoravel
cant

| | 11 Analisar 1 27/0572024 11:43 Concluida 27/08/2024 USUARIO GED Favordvel
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Outra forma de consultar as tarefas é acessando a pagina GED > Tarefas (Figura
6). Usudrio com perfil de usuario Comum poderd consultar as tarefas criadas por ele ou
qgue lhes foram atribuidas. Usuarios com perfil de Gerente podem consultar todas as
tarefas, mesmo que atribuidas a outros usuarios, e usuarios com perfil de Responsdvel
interno podem consultar todas as tarefas dos documentos que lhes foram indicados
como responsavel interno.

Ao realizar a consulta é possivel visualizar, editar, cancelar e reabrir a tarefa
desejada. SO é permitido cancelar ou editar uma tarefa enquanto seu status for “Novo”
e pelo usuario criador da tarefa ou usuario que tenha perfil de Gerente ou de
Responsdvel interno do documento.

Tarefa cen (B waniaiceo

Versde 4874
Muscada s 23082020

Figura 6: Consultar tarefas

Ao clicar no botdao “Visualizar Tarefa”, na tarefa desejada, sdo exibidos os
detalhes do seu cadastro, bem como os pareceres dados pelos executores e/ou pelo
gerente ou responsavel interno.

[o] 5027 ] USUARIO GED

Codiga do Desumen Triulo do Dacumen Arquivo em AniiseiRevisio:

2 | PROVISORID. POPMESC-UFRN.002-41 moae0s 27 112236 214

Fxibie| 10+ |registros Pasauisa
) Parecer Anexe Usudrio ata Cadasire

Figura 7: Detalhar tarefa
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3.6. Executar tarefa

Para executar uma tarefa é necessario consulta-la e clicar em “Novo Parecer”
ou em “Cadastrar Parecer Final”, dependendo da permissao concedida. Sera exibido um
pop-up para que sejam preenchidos os dados do parecer. Apenas o(s) indicado(s) como
executor(es) ou o préprio criador da tarefa pode (m) cadastrar um parecer.

O parecer pode ser parcial, qguando ha necessidade de um parecer final dado
pelo criador da tarefa, gerente ou responsavel interno; ou parecer final, guando ndo ha
necessidade de um parecer do criador da tarefa, gerente ou responsdvel interno. Apds
o parecer final, a tarefa é concluida e os envolvidos (autor (es), chefia imediata, criador
da tarefa e executores) notificados por e-mail.

4, Parecer Final

Parecer

Figura 8: Cadastrar parecer

3.7. Solicitar revisdo

Os documentos Publicados e Aprovados ou Cancelados (que perderam a
vigéncia) podem ser submetidos a andlise novamente para revisao pelo requerente, por
um dos autores, ou por usuarios com perfil de Gerente.

Para solicitar revisdao, consulte o documento na pagina GED > Documentos
(Figura 1) e clique em “Revisar Documento”. Na pdgina seguinte (Figura 9), insira o novo
documento com as atualiza¢des e correcdes realizadas e selecione os autores da nova
versao.
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Figura 9: Solicitar revisdo

Apds a submissdo do documento a ser revisado, é criada uma tarefa
automaticamente para o grupo “REVISOR DE DOCUMENTOS” para a solicitacdo ser
analisada e caso seja aprovada, o documento entrara novamente no inicio do fluxo de
validacdo e aprovacao.

3.8. Repositorio publico

No repositério publico estdo disponiveis todos os documentos aprovados e
publicados e que ainda estdo em vigor. Ndo ha restricdo de acesso a usuarios, ou seja,
ndo é necessario cadastro prévio no sistema.

Para acessar o repositério visite a pagina GED > Repositdrio Publico ou o
endereco direto: https://ged.ebserh.gov.br/app/repositorio/.

= Repositorio de Documentos  |=] a Hosptsl LI Togas. =7 * m
Exibir| 100+ |registios Pesquisar

FOPMEIC- FOF  COMUNICACAD DE NOTICIAS DIFICEIS MEJC-UFRN-UTIN 1 240472026
UERN-UTIN 020

FOPMEIC- FOF  DISPENSAGAC DE KITS DE CIRURGLA ELETIVA E ANESTESIA UFH MEJC-UFRN-SFH 1 091212026
UFRN-SFH.003

UFRN-U0H008

Q  roemes PP ATENDIMENTO DE PACIENTES NO SERVICO DE ULTRASSONOGRAFIA- 1* ANDAR MEICUFRN-UD! 12042008
Q Formec FOP  ATENDIMENTODE RECERGAD PARA REALIZAGAD DE e 5 1 1242028
UERA-UDL 000 RESULTADO DO EXAME

FOPMEIC- FOF  CONTROLE DAFOLHA DE FREQUENCIA DOS EMPREGADOS MEJC-UFRN- 1 09032025
UER ST
STMIMO0T

Figura 10: Repositdrio publico
3.9. Funcionalidade avangadas

Nesta secdo, serdo detalhadas as funcionalidades avancadas do GED, como:
indicar e remover o responsavel interno, anular documentos, cadastrar, editar, reabrir
e cancelar tarefas, cancelar revisdbes de documentos, gerenciar grupos e rotinas
automaticas, gerenciar usudrios, configurar o servidor de e-mail e realizar a
autenticagao via Active Directory.
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O usuario com perfil de Gerente possui todas as permissdes necessarias para
gerenciar o fluxo de validacdo e aprovacdo de qualquer documento. Além disso, ele
pode designar os responsaveis internos para cada documento individualmente, cabendo
a esses designados a gestdo do fluxo de validacdo e aprovacdo dos documentos
indicados.

3.10. Indicar responsavel interno

O responsavel interno serd o designado por gerenciar os documentos indicados
pelo gerente até o encerramento do seu processo. Ele podera criar, editar, cancelar e
reabrir tarefas, e anular documentos indicados.

Para indicar um responsavel interno é preciso consultar o documento desejado
e na pagina de detalhamento (Figura 11) clicar no botdo “Indicar Responsavel Interno”.
Serd exibido uma lista de usudrio previamente cadastrados com as devidas permissoes
(usuarios com a permissdo de cadastrar tarefa).

% Indicar um Responsavel Interno

50 para CriariConsultar Ediar arelas pars este documento

ar um Respansével ntemo pars este documneio?

e m

Figura 11: Indicar responsavel interno

3.11. Remover responsavel interno

Para remover a indicacdo do responsavel interno é preciso consultar o
documento desejado e na pdagina de detalhamento (Figura 12) clicar no botao “Remover
o Responsavel interno”. Assim, o usuario que havia sido indicado anteriormente nao
tera mais permissdo para gerenciar o documento.
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Figura 42: Remover indicagdo de responsavel interno

3.12. Anular documento

Um documento anulado tem seu fluxo encerrado e nao podera ser analisado
novamente, mesmo que ja tenha sido aprovado e publicado anteriormente. Usuarios
com perfil Comum podem anular seus préprios documentos (aqueles que criaram ou
dos quais sao autores); Gerentes podem anular qualquer documento; e os Responsdveis
internos podem anular apenas os documentos que lhes foram designados, desde que
nao haja tarefas pendentes.

Para anular um documento, é necessario acessa-lo na pagina GED >
Documentos (Figura 1) e clicar em “Anular documento”. Na pagina de cancelamento
(Figura 4), deve-se fornecer a justificativa para a anulagdo. Apds o processo, todos os
envolvidos (requerente, autor(es), chefia imediata e o responsdvel pela anulagdo) serao
notificados por e-mail.

3.13. Cadastrar tarefa

A criagdo de uma tarefa representa, na verdade, a definicdo de uma etapa no
fluxo de validacdo e aprovacdao de um documento, e deve ser feita conforme o
andamento do processo. Apenas usuarios com perfil de Gerente ou Responsdvel interno
tém permissao para criar tarefas.

Para criar uma tarefa, é necessario acessar o documento na pagina GED >
Documentos (Figura 1) e clicar em “Visualizar Documento”. Na pagina seguinte (Figura
5), serdo exibidos os dados do documento e o histérico de tarefas. Ao clicar no botdo
“Nova Tarefa”, a pagina de cadastro de tarefas sera aberta (Figura 13). Vale ressaltar
gue s6 é possivel criar uma tarefa se ndo houver tarefas em aberto para o documento
selecionado.
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Figura 53: Cadastrar tarefa

O tipo de tarefa deve ser selecionado de acordo com o estagio do processo de
validacdo e aprovacdao do documento. Também é necessario definir um prazo maximo
para a conclusdo da tarefa e escolher os responsaveis por sua execug¢do. Os responsaveis
podem ser um grupo ou um ou mais usudrios. Apds o cadastro da tarefa, tanto o criador
guanto os executores serdo notificados por e-mail. Se o prazo para a execugdo da tarefa
expirar, o criador e os executores serdo informados sobre o atraso por e-mail.

Como mencionado anteriormente, tarefas sao atividades realizadas ao longo
do processo de validagao e aprovagao dos documentos. Cada etapa do processo envolve
um tipo especifico de tarefa, de acordo com o estagio atual. A seguir, serdo descritos os
diferentes tipos de tarefas.

1. Analisar: A andlise devera ser conduzida pela chefia da unidade
organizacional encarregada da elabora¢do do documento. A decisdao dos responsaveis
pela andlise deve sempre considerar a abrangéncia do documento.

2. Validar conteudo: A validagdo do contelddo, quando necessario, sera
realizada pela area competente no assunto. Alguns documentos poderdo ter seu
conteudo validado por outras unidades organizacionais, como a Unidade de Vigilancia
em Saude (UVS) e a Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho (USOST),
sempre que pertinente. Além disso, as unidades envolvidas na validagdo poderao incluir
as areas participantes na ficha de processos, conforme o processo abordado no
documento.

3. Validar padronizagao: A validacdo da padronizagao deve ser realizada pela
Unidade de Gestdo da Qualidade (UGQ), Unidade de Gestdao de Qualidade e Seguranca
do Paciente (UGQSP), Setor de Gestdao da Qualidade (STGQ) ou comissado de validacado
de documentos. Essa validagao refere-se a verificagdo do atendimento as normas de
padronizacdo documental e a avaliacdo de possibilidade de conflito com outros
documentos existentes.

4. Aprovar: A aprovagdo deve ser realizada pelo nivel hierarquico mais alto

responsavel pelo documento. A decisdo dos responsaveis pela aprovacao deve sempre
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considerar a abrangéncia do documento. Os responsaveis pela aprovacdao do
documento deverdo observar se:

a. as informagdes descritas estdo corretas;
b. ha viabilidade de execucdo dos processos;

c. ha convergéncia das informacbes presentes em outros documentos
publicados pela instituicdo; e

d. ha consisténcia técnica.

5. Publicar: Nesta tarefa, deve-se inserir as informacdes de controle (como
cddigo do documento, versdo, data de publicacdo, validade, entre outras) no arquivo
editavel. Apds a insercdo, é necessdrio gerar um arquivo PDF e anexa-los a tarefa. A
criacdo desta tarefa envolve a geracdo dos dados de controle com base no manual
“Gestdo e Controle de Documentos da Qualidade”, versdo 1, datado de 5 de julho de
2024. E crucial que esta tarefa seja atribuida a um profissional qualificado e executada
com atencdo, uma vez que o arquivo gerado sera o definitivo que serd disponibilizado
no repositorio publico.

6. Realizar corregdo: Nesta tarefa devem ser descritas as correcdes necessarias
a serem realizadas. Esta tarefa pode ser atribuida a qualquer usuario, como um dos
autores do documento. Para realizar esta tarefa o executor deve inserir um novo
documento com as devidas correcdes. Este novo documento inserido serd o documento
gue sera analisado deste momento em diante.

7. Avaliar solicitacdo de revisdo: Essa tarefa é gerada automaticamente
guando ha uma solicitacdo de revisdo de um documento. Ela é atribuida ao grupo
“REVISOR DE DOCUMENTOS”, que analisa a relevancia da solicitacdo. Se a solicitacdo for
aprovada, o documento sera reintegrado ao inicio do fluxo de valida¢do e aprovacao.

3.14. Editar tarefa

Uma tarefa pode ser editada pelo seu criador, pelo gerente ou pelo responsavel
interno do documento, desde que ainda esteja aberta. Para realizar a edigdo, acesse a
pagina GED > Tarefas (Figura 6) ou a pagina de detalhes do documento (Figura 5) e clique
em “Editar Tarefa”.
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Figura 14: Editar tarefa

Observacdo: Nao é possivel alterar o tipo da tarefa para “Publicar”. Isso ocorre
porque, ao criar essa tarefa, é gerado um cédigo definitivo para o documento, o qual
nao é gerado durante o procedimento de edi¢cdao da tarefa. Apds a alteragdo, o criador
da tarefa e os executores serdo notificados por e-mail.

3.15. Reabrir tarefa

E permitido reabrir apenas a ultima tarefa concluida e somente pelo préprio
criador, gerente ou responsavel interno do documento, desde que o documento esteja
em analise ou revisdo. Para reabrir uma tarefa, acesse a pagina GED > Tarefas (Figura 6)
ou a pagina de detalhes do documento (Figura 5), clique em “Reabrir Tarefa” e confirme
o cédigo da tarefa que deseja reabrir.

£ Reabrir Tarefa

Figura 65: Reabrir tarefa
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3.16. Cancelar tarefa

Uma tarefa sé pode ser cancelada pelo préprio criador e apenas enquanto
estiver aberta. Para cancelar uma tarefa, acesse a pagina GED > Tarefas (Figura 6) ou a
pagina de detalhes do documento (Figura 5), clique em “Cancelar Tarefa” e confirme o
cddigo da tarefa que deseja cancelar.

o™ USUARIO GED

W GED

Figura 76: Cancelar tarefa

3.17. Cancelar revisido de documento

Uma revisdo pode ser cancelada a qualquer momento durante o processo pelo
responsavel interno ou gerente, desde que ndo haja tarefas abertas.

Para cancelar uma revisdo, consulte o documento na pagina GED > Documentos
(Figura 1) e cligue em “Cancelar Revisdo do Documento”. Na pagina de cancelamento
(Figura 17), descreva o motivo do cancelamento. Apds o cancelamento, o documento
retornard ao status anterior a solicitacdo de revisdao (Aprovado e Publicado ou
Cancelado), e todos os envolvidos (requerente, autor(es) e chefia imediata) serdo
notificados por e-mail.

GOVERNO FEDERAL

iy EBSERH ™™ E00el 28 “.rl-

UNIAO E RECONSTRUGAO




Uso do gerenciador eletrénico de documentos. MN.MEJC-UFRN-USID.001 —

vers3o 3 Pagina 18 de 25

3.18. Cadastrar grupo

Grupos sdo equipes de pessoas reunidas com um propésito comum. Por
exemplo, um grupo de revisores de documentos é composto por individuos com a
finalidade de revisar documentos.

Para cadastrar um grupo, é necessario ter o perfil de Gerente. Acesse a pagina
GED > Configuragdes (Figura 18) e, na secdo Grupos, clique em “Criar Novo Grupo”.
Preencha os campos necessdrios na pagina seguinte (Figura 19) e clique em “Salvar”.

Olc| [=] oam
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Figura 19: Cadastrar grupo

3.19. Editar grupo

Para editar um grupo, acesse a pagina GED > Configura¢des (Figura 18) e, na
secdo Grupos, clique em “Editar Grupo”. Na pagina seguinte (Figura 20), faca as
alteragGes necessarias e clique em “Salvar”. Lembre-se de que é necessdrio ter o perfil
de Gerente para realizar a edigao de um grupo.
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Figura 20: Editar grupo
3.20. Editar rotina automatica

Rotinas automaticas sdo atividades executadas diariamente as 6h, projetadas
para automatizar processos. Usudrios com perfil de Gerente ou Administrador (local)
podem editar as rotinas de sua prépria instituicdo ou hospital. Usuarios com perfil de
Administrador (sede) tém a permissdo para editar as rotinas de qualquer instituicdo ou
hospital. A seguir, apresentaremos uma descricdo dessas rotinas.

1. Cancelar Documento: Verifica se algum documento teve sua data de validade
expirada no dia anterior. Caso haja documentos expirados, eles sdo cancelados.
Esta rotina é inalteravel e aplicada a todas as instituicGes e hospitais.

2. Notificar por E-mail o Criador e Executores de Tarefas Atrasadas: Esta rotina
pode ser habilitada ou desabilitada conforme necessario.

3. Notificar por E-mail o Requerente e Autores de Documentos Proximos a
Expiragao: Esta rotina pode ser habilitada ou desabilitada e permite definir com
guantos dias de antecedéncia e com qual intervalo as notificagdes devem ser
enviadas.

4. Notificar por E-mail o Requerente e Autores de Documentos Expirados no Dia
Anterior: Esta rotina pode ser habilitada ou desabilitada conforme necessario.

Para editar uma rotina, acesse a pdagina GED > Configuragcbes e, na segao
“Rotinas Executadas Diariamente as 6h” (Figura 21), clique em “Editar Configuracdo” na
rotina desejada. Na pagina seguinte, é possivel habilitar ou desabilitar a rotina conforme
necessario.
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Figura 101: Rotinas automaticas

3.21. Gerenciar usuarios

Usuarios com perfil de Administrador (local) e Administrador (sede) podem
cadastrar, consultar e editar usuarios. No entanto, o perfil de Administrador (local) s6
permite gerenciar usudrios do hospital em que o administrador esta lotado, enquanto o
Administrador (sede) tem permissdo para gerenciar todos os usuarios,
independentemente do hospital de lotacao.

3.22. Cadastrar usuario

Para cadastrar usudrios, acesse a pagina Controle de Usudrios > Cadastrar
Usudrio (Figura 22), preencha todos os campos obrigatdrios e selecione as permissées
desejadas. O campo “Login” deve corresponder ao e-mail institucional da EBSERH, sem
o dominio (por exemplo, fulano.silva), para permitir a autenticagdo com as mesmas
credenciais do Active Directory, quando este estiver configurado. Nao é permitido criar
usuarios com logins duplicados.

Dados pessoals

Permissoes

Lo o
2o ] CONFIOURARCOREXAQ AD: Pasnie carfigmar o gasce 8 cone:80 0en g AL ta PGS
~ = [ con JRA t
Configuragao Sistema

5]

] CADASTRAR_OPERADOR: P
Controle de Usuarios (] EDITAR_GFERADGR. P

] 0 som
) ADMIN_SEDE: Permissae coringa. Ela deve ser uliizads para per Que &3 Cemais pemissdes seam aplicadas em todas as instr esihosptars. Caso conrane &: permisstes 50 seram aphcadas na
Verslio 1874 U o L

Auaizads o 23062024 Ged

Figura 112: Cadastrar usuario

3.23. Consultar usuario

Para consultar usuarios, acesse a pagina Controle de Usudrios >
Consultar/Editar Usudrio (Figura 23) e preencha os critérios desejados. Usuarios com
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perfil de Administrador (local) podem consultar apenas os usuarios da sua instituicdo ou
hospital de lotacdo. Ja os Administradores (sede) tém a permissdo para consultar todos
os usuarios, independentemente da instituicao ou hospital de lotagao.

ogd USUARIO GED

Resultados

I 5" AGMEIC

Figura 123: Consultar usuarios

3.24. Editar usuario

Para editar usudrios, acesse a pagina Controle de Usudrios > Consultar/Editar
Usudrio (Figura 23), consulte o usudrio desejado e clique em “Editar Usuario”. Na pagina
seguinte (Figura 24), faca as alteracdes necessarias e salve as modificacoes.

— fo] .01 ] USUARIO GED
A Consultar / editar usudrio » Editar usuario #8 Caniose de Usuanos

Dados pessoals
Home*

Permissdes

Wédulos

1+ ) s
o I

Configuracédo Sistema

2

Controle de Usuarios

saad

Versio 1874
Alusicads om 23.08.2024 GED

Figura 24: Editar usudrio

0s00

3.25. Configurar servidor de E-mail

Para que o sistema envie e-mails em situa¢des especificas, como o cadastro de
documentos, é necessario configurar um servidor de e-mail responsavel pela entrega
das mensagens aos destinatarios. Essa configuracdo deve ser realizada por um usuario
com perfil de Administrador (sede).

Para configurar um servidor de e-mail, acesse a pagina GED > Configuragdes, e
na secdao E-mail cligue em “Editar Configuracdo”. Na pagina seguinte (Figura 25),
preencha os dados de conexdo e autenticacdo com o servidor e clique em “Salvar”.
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Figura 25: Configurar servidor de e-mail

3.26. Configurar autenticac¢do via Active Directory (AD)

Para que os usuarios se autentiquem no GED usando as mesmas credenciais
gue utilizam para fazer login nos computadores da rede EBSERH, é necessario configurar
a conexdo com o AD. Essa configuracao deve ser realizada por um usuario com perfil de
Administrador (sede).

Para configurar a conexdo do GED com o AD, acesse a pagina Config. Sistema >
Autentica¢cdo com AD, informe os dados do servidor e dominio, e clique em “Salvar”.
Apds a configuracdo, é possivel testar a conexdo clicando no botdo “Testar Conexdo com

°€D
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Figura 26: Configurar conexdo com AD
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APENDICE A - Fluxo de aprovacéo e revisdo de documentos no GED
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