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1. OBIJETIVO

Padronizar o processo de publicagdo dos documentos institucionais regidos pela
MN.SGQ.006 - Manual para Gestao e Controle de Documentos da Qualidade, no site institucional,
no Portal do Conhecimento e na pasta publica compartilhada.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
2.1 Monitoramento nas Planilhas

Etapa na qual se registra a publicacdo dos documentos nos controles internos.

1. Abrir planilha de Controle de Documentos, e na aba “RECEBIDOS” alterar status
do documento para “PUBLICADO”, em seguida, na aba “PUBLICADOS” registrar as informacgdes do
documento que serd publicado;

2. Abrir a planilha Lista Mestra, e na aba “Ativos” registrar as informacdes do
documento que serd publicado, seguindo a sequéncia de Cédigo por tipo de documento e setor
elaborador — atentar-se a versdao do documento. Em seguida, na aba “Histérico de Revisdo”,
registrar as informacdes do quadro de Histérico de Revisdao do documento.

Observagao: Tratando-se de nova versao de documento, a versao anterior serd desativada,
sendo esta excluida da aba “Ativos” e incluida na aba “Desativados”.

2.2. Formalizagao dos Pareceres

Trata-se da etapa em que os pareceres de validacdao e aprovagao sao formalizados via
Processo SElI.

1. Caso ja exista processo de autoriza¢ao de elaboragao de documentos, usa-lo para
anexar os pareceres.

2. Caso ndo exista, iniciar Processo SElI de Comunica¢do Interna, preenchendo o
campo “Especificacdo” com o nome do documento a ser publicado, e selecionar nivel de acesso
Publico;

Incluir o(s) documento(s) em formato PDF protegido para impressdo e alteracdo;
Incluir Despacho de Validacdo — o validador do documento assina;
Incluir Despacho solicitando Aprovacao;

Enviar Processo para o(s)(as) aprovador(es)(as);

N o v s~ w

Arquivar Processo em Bloco Interno “Validagdao de Documentos”.

2.3. Publicagao no Site Institucional
Etapa de publicacdo do documento no site institucional.

1. Acessar link: Login -Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares;

2. Fazer login usando o acesso da Conta GOV:



https://www.gov.br/ebserh/login
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g ‘Lb Ministério da Orgios do Governo  Acessoa Informagdo  Legislagio  Acessivildade @ | @ & Entrar com o govbr

= Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares 0 que vocq procura? Q

Entrar com Gov.Br.

Caso nao sejd redirecionado automaticamente para o formulario de login, utilize

0 botao Entrar com GovBr.

3.  Acessar a secdo “Gestdao Documental” (figura 1);

Conteudo  Visdo  Edicdo  Sindicalizacdo  Compartilhamento  Atalhos

Estaclo: [gille=tail v  Adicionaritem.. ¥ Exibicdo v  Acdes v  Traduzir v
Gestao Documental

Nesta secao, encontra-se o acervo documental do hospital, onde sao publicados, semanalmente, os documentos que passaram pelo
processo de validacao e aprovagao, conforme o fluxo de documentos definido e normatizado internamente.

- . L Geréncia de Atencac a . L .
Apresentacdo Superintendéncia Saude Geréncia Administrativa

Geréncia de Ensino e
Pesquisa

Figura 1: Tela modo “visdo” da se¢do "Gestdao Documental"

4.  Selecionar a aba em que o documento sera publicado, por critério de Geréncia;

5.  Selecionar modo “Conteudo” e fazer Upload do(s) arquivo(s) PDF (figura 2 e 3);

)
SUS mN.
i
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) & www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hujb-ufcg/acesso-a-informacao/ges

Contetdo Yy Visdo  Edigdo  Sindicalizacdo  Compartilhamento  Atalhos

10 WEielile=Tsl M ¥  Adicionaritem.. v  Exibicdo v  Acbes v Traduzir v
g “b Ministerio da Educacao Orglos do ¢
= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

A > Hospitais Universitarios » Regido Nordeste > HUJB-UFCG - Hospital Universitari
Atenco a Saude

Geréncia de Atencao a Saude

Publicado em 09/12/2020 16h50 | Atualizade em 22/10/2021 14h19 — Histdrico

Figura 2: Selecdo modo "Conteudo"

Geréncia de Atencao a Saude

Fublicado em 09/12/2020 16050 Atualizado em 22/10/2021 14019 — Histdrico Compartive: f W &

1 2 3 4 5 1 Proximos 20 itens =
Selecionar: Todos
Titulo Tamanho Modificado Estado
O @ Analises Clinicas OKB 02/09/202118h29 Publicado
O @ Anestesiologia OKB 30/08/202111h46 Publicado
O @& Cardiologia OKB 09/12/2020 16h50 Publicado
O @CCH OKB 08/09/202110h50 Publicado
O @ Cirurgia/RPA/CME O KB 22/01/2021 14h17 Publicado
0O @& Clinica Medica OKB 03/08/2021 18h27 Publicado

Figura 3: Tela modo “conteudo”

6.  Selecionar a pagina em que o documento sera publicado, por especialidade/unidade;

7.  Ativar modo edicdo, inserir o titulo do documento e linkar ao arquivo correspondente
(figura 4 e 5);

O
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Visdo Edicdo  Compartilhamento  Atalhos

Estad‘ Publicado ’ Acoes v Traduzir v
g ub Ministério da Educagao Orgaos do Governo  Acesso & Informacio  Legis
= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares O quew

A > Hospitais Universitarios > Regido Nordeste > HUJB-UFCG - Hospital Universitario Julio Bandeira > Acesso a Informaca
Atencao a Sauds = CCIH

CCIH

Publicado em 09/12/202016h50 | Atualizado em 08/08/2021 10h50 — Historico

Programa

PGR.CCIH.O01 - Programa de Controle de Infeccédo Relacionado a Assisténcia a Saude

Plano

IR E T IR oA T oo =~ no

Figura 4. Tela modo "Edigao"
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MP.SVSSP.002 - Vigilancia Epidemiolégica Hospitalar
MP.SVSSP 003 - Farmacovigilancia

MP.SVSSP.004 - Tecnovigildncia

MP.SVSSP.005 — Hemovigilancia

Plano

PL.NSP.001 - Seguranca Do Paciente 2021-2022
PL.CAIQ.001 - Avaliacdo Intema da Qualidadey g

Figura 5. Linkando o arquivo
8.  Salvar a pagina.

2.4. Publicagao no Portal do Conhecimento

Etapa de publicagdo do documento no Portal do Conhecimento.

@, AUIB EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

O
SUS .
]




Publicacdo de Documentos Institucionais. POP.STGQ.008 — versao 2 Pagina 6 de 13

1.  Fazer login no site: Portal do Conhecimento - Rede | Intranet Rede Ebserh

2. Entrar com e-mail institucional e senha;

EBSERH

Entrar

komeone@example.com

Nao consegue acessar sua conta?

Q Opcodes de entrada

Figura 6. Login

3.  Acessar menu de opc¢des no canto lateral esquerdo da tela:

EBS ERH Intranet Rede Ebserh

= Portal do Conhecimento
Rede Ebserh

Figura 7. Menu de Opg¢des da Tela Inicial

UIB EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

= 9
SUS ?


https://intranet.ebserh.gov.br/conhecimento
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4, Na guia “Portal do Conhecimento, selecionar opcdo “Compartilhe um Produto do
Conhecimento”:

Portal do Conhecimento ~

Pagina Inicial

Base de Conhecimento

Autores

Compartithe um Produto de Conhecimento

Produtos de Conhecimento em Elaboracao

Figura 8. Compartilhar Produto do Conhecimento

5. Preencher as informacdes requisitadas no formulario:
Inicio > Adicionar contetido

Criar Produto de Conhecimento

Titulo*

Tipo*

- Selecione um valor - v ‘

Classificagdo do conhecimento (principal) *

- Selecione um valor - v ‘

Classificacio do et

N&o repetir o conhecimento principal. Preencher somente se o produto estiver relacionada a mais de um conhecimento.

Administragdo de Pessoal -
Anédlise de Dados / Ciéncia de Dados / '
Salide Digital

Apoio Diagnostico e Terapéutico

Assisténcia a Salde / Atencdo a Saude
Auditoria Interna

Avaliacdo de Tecnologias em Satde
Compras e Contratos -

Figura 9. Criar Produto do Conhecimento

O
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6.

Inserir arquivo em versado .pdf e certificar-se de marcar a caixa permitindo a

exibicdo do documento:

~ Arquivos

© Exibir pesos das linhas

Informacao do arquive Exibicdo Operacoes
'—I-* NO.SGQVS .001 Elaboragdo e aprovagdo de documentos.pdf (957.46 Remover
KE)

Adicionar novo arquive

| Escolher Arquives Nenhum arquivo escolhido

Um ndmero ilimitado de arquivos pode ser carregado neste campo.

Limite de 50 MB.

Tipos permitidos: pdf txt zip docx doc xls xlsx xlsm ppt pptx pps ppsx tar tar.gz tgz mp3 mp4 mov webm webp jpg jpeg gif
png html htm msg.

Figura 10. Anexar arquivo

7.

Clicar em “Salvar”:

Adicionar outro item

|:| Em elaboragdo

Publicado

Figura 11. Salvar arquivo

O
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2.5. Disponibilizagao do Documento em Pasta Publica Compartilhada

Abrir pasta publica (Z);

5

1

2. Acessar pasta “Acervo Documental”;

3 Selecionar a pasta em que o documento serd arquivado, por critério de Geréncia;
4

Mover arquivo PDF do documento para a pasta correspondente.

2.6. Arquivando versao editavel dos documentos publicados

1. Nomear documento da ultima versdao com sigla do tipo, setor, versao, n? e titulo do
documento ex.: POP.STGQ.008.V.2 Procedimento publicacdo de documentos institucionais;

2. Arquivar na pasta funcional do STGQ, pasta “Acervo Documental”, pasta “Versoes

Editaveis”.

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

s §, SAUJB EBSER
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3. FLUXOGRAMA

Publicar
documento POF
em site
- nstituciona Divulgar
~ _— e
\ publicacdo
[ > G
g \_J doaumental por
L B meio do e-mail O monitoramento e
Recebimento de processo Publicar Documento aprovado, controle dos
com despacho de documenteo ne publicade e divulgado documentos & um
aprovacic Portal do amplamente processe continuo

w Conhecimenta
S
=
[T}
£
=
[¥]
[=]
[=]
@
=
(=]
T
2
o i

[=]

K

i (T E_‘\. Realizar :

T / treinamento

w

L] Documents publicado

'g A partir da necessidade de

= revisao ou vendmenta, o

g processo de validagdo deve ser

reiniciado

4. REFERENCIAS

EBSERH. Manual para Gestao e Controle de Documentos da Qualidade. MN.SGQ.006 — versao 1.
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, 2024.

5. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descri¢cdo da atualizagdo
1 25/07/2022 Vers3do inicial.
2 19/07/2024 Atualizacdo da sigla do setor;

Insercdo do fluxo de publicacdo no portal do conhecimento;
Adequacdo ao Manual para Gestdo e Controle de Documentos

da Qualidade.
6. RESPONSAVEIS PELO DOCUMENTO
Elaboragao
Maria Helena Pinto Gongalves — Assistente | Data: 17/07/2024
Administrativo — Setor de Gestdo da Qualidade
Analise

Andressa Pedroza Pereira da Silva - Chefe do Setor de | Data: 17/07/2024
Gestdo da Qualidade
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Validagao
Itavielly Layanny Franca Feitosa — Farmacéutica—Setor de | Data: 05/07/2024
Gestdo da Qualidade

Aprovagao
Ana Paula Oliveira da Silva Superintendente Data: 19/07/2024

Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos. ® 2024, Empresa
Brasileira de Servicos Hospitalares. Todos os direitos reservados www.ebserh.gov.br

UIB EBSERH
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APENDICE A - Lista de verificagdo (checklist)

1. OBJETIVO

e Assegurar que o processo de publicagcdo dos documentos institucionais siga a NO.SGQVS.001.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
2.1 Monitoramento nas Planilhas

e Atualizar status do documento para “PUBLICADO” na aba “RECEBIDOS” da planilha de
Controle de Documentos.

e Registrar informacgdes do documento na aba “PUBLICADOS” da mesma planilha.

e Registrar informacgdes do documento na aba “Ativos” da planilha Lista Mestra.

e Registrar historico de revisdo na aba “Histérico de Revisdo”.

e Mover versao anterior do documento para a aba “Desativados”, se aplicavel.

2.2 Formalizag¢do dos Pareceres

e Verificar existéncia de processo de autorizacdo de elaboracdo de documentos.

e Usar o processo existente ou iniciar um novo Processo SEl de Comunicacdo Interna.

e Preencher campo “Especificacdo” com o nome do documento e selecionar nivel de acesso
Publico.

e Incluir documento(s) em formato PDF protegido.

e Incluir Despacho de Validacdo e obter assinatura do validador.

e Incluir Despacho solicitando Aprovacgao.

e Enviar Processo para o(s)(as) aprovador(es)(as).

e Arquivar Processo em Bloco Interno “Validagao de Documentos”.

2.3 Publicagdo no Site Institucional

e Acessar o link: Login - Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares.

e Fazerlogin usando a Conta GOV.

e Acessar a segdo “Gestdo Documental”.

e Selecionar a aba de publicacdo por critério de Geréncia.

e Selecionar modo “Conteudo” e fazer upload do(s) arquivo(s) PDF.

e Selecionar a pagina de publicagdo por especialidade/unidade.

e Ativar modo edicdo, inserir titulo do documento e linkar ao arquivo correspondente.
e Salvar a pagina.

2.4 Publicacdo no Portal do Conhecimento
e Fazer login no Portal do Conhecimento - Rede | Intranet Rede Ebserh.

e Entrar com e-mail institucional e senha.
e Acessar menu de opgGes no canto lateral esquerdo da tela.
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e Selecionar “Portal do Conhecimento” e a opcdo “Compartilhe um Produto do Conhecimento”.
e Preencher as informacdes requisitadas no formulario.

e Inserir arquivo em versdo .pdf e marcar a caixa de exibicdo do documento.

e Clicar em “Salvar”.

2.5 Disponibilizagdo do Documento em Pasta Publica Compartilhada
e Abrir pasta publica (2).
e Acessar pasta “Acervo Documental”.
e Selecionar a pasta de arquivamento por critério de Geréncia.

e Mover arquivo PDF do documento para a pasta correspondente.

2.6 Arquivando Versao Editavel dos Documentos Publicados
e Nomear documento da ultima versdo com sigla do tipo, setor, versdo, n? e titulo do

documento (ex.: POP.STGQ.008.V.2 Procedimento publicacdo de documentos institucionais).
e Arquivar na pasta funcional do STGQ, pasta “Acervo Documental”, pasta “Versdes Editaveis”.

s §, SAUJB EBSER
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