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1. OBJETIVO(S)

Padronizar a publicacdo de documentos institucionais no site do HUPAA.

2. RESPONSAVEL

Chefia da Unidade de Comunicagao Social e Relagdes Publicas.

3. SIGLAS UTILIZADAS

EBSERH: EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

HUPAA: HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES
POP: PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

UCS: UNIDADE DE COMUNICAGAO SOCIAL

4. MATERIAIS NECESSARIOS
) Computador com acesso a internet;

° E-mail.
5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1. Acessar o site: https://www.gov.br/ebserh/login;

: (ﬂ www.gov.br/ebserh/login

ﬁ g ‘Lb Ministério da Educacao Orgéos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacéo

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

Entrar com Gov.Br.

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

o botao Entrar com Gov.Br.

Fonte: Extraido do Gov.br.
5.2. Ir naaba: Entrar com Gov.Br;



https://www.gov.br/ebserh/login
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@ www.gov.br/ebserh/login
g ub Ministério da Educacao Orgéos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacdo  Acessibilidade @ () ‘
= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0 que vocé procurc

$ Entrar com Gov.Br.

Caso nac seja redirecionado automaticamente para o formulario de login, utilize

o botao Entrar com Gov.Br.

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.3.
entrar;

Identificar-se no Gov com o CPF e clicar em continuar, em seguida digitar a senha e

govb

Fonte: Extra

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa

os servicos digitais do governo
ido do Gov.br.

)

Digite sua senha para acessar ¢ login unice do
governo federal.

Fonte: Extra

ido do Gov.br.

Identifique-se no gov.br com:

B8 Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

¢ ‘ Digite seu CPF ‘

Outras opcoes de identificacao:

[® Login com seu banco

Digite sua senha

CPF
JOOL OO XXXXX

L= [ o]

Esqueci minha senha

(o) QD

2.
Ficou com duvidas?
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5.4. Ir noicone: para Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, em seguida clicar nos

3 tracinhos para carregar as opg¢oes;

g ‘Lb Ministério da Educacio

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares 0

Orgaos do Governoe  Acesso a Informacdo  Legislacdo  Acessibilidade

$ Ir para a pagina inicial de Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

Fonte: Extraido do Gov.br.

g ub Ministério da Educacio

I:> = Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

Orgdos do Governo  Acesso aInformagdo  Legislagdo  Ac

A} Servigos mais acessados do govbr Vv

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.5. Selecionar: Hospitais Universitarios/ Regido Nordeste/ Hupaa-UFAL Hospital
Universitario Professor Alberto Antunes;

1. ¢ Hospitais Universitarios il Regido Centro-Oeste >

CH-UFC - Complexo Hospitalar da

Governanca 2,¢> Regiao Nordeste > I
Ensino e Pesquisa > | Regiao Norte , | HC-UFPE - Hospital das Clinicas
da UFPE
Saude > | Regiao Sudeste >
. L P - Huab-UFRN - Hospital
LT ’ egiso su ’ Universitario Ana Bezerra
Canais de Atendimento > | Sobre os Hospitais Universitarios
o P HUAC-UFCG - Hospital
. = ederais
Acesso a Informagao > Universitario Alcides Carneiro
Transparéncia , | Contratos de Gestao HUJB-UFCG - Hospital
Composicao , | Protocolos de Intencoes Universitario Julio Bandeira

Relatérios Gerenciais > | HUL-UFS - Hospital Universitario

de Lagarto
HULW-UFPB - Hospital
Universitario Lauro Wanderley

Huol-UFRN - Hospital
Universitario Onofre Lopes

HUPAA-Ufal - Hospital

Universitario Professor Alberto
Antunes

Hupes-UFBA - Hospital

Aefraniznenardacts himaze fal




S
, UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
sus ‘- ‘- :j 'bmwmww HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR EBSER H
ALBERTO ANTUNES B HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do -
PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UCS.004 - Pagina 4/24
Documento
Titulo do PUBLICACAO DE DOCUMENTOS Emissdo: 01/03/2023 | Préxima revisdo:
Documento INSTITUCIONAIS NO SITE DO HUPAA Versao: 1 01/03/2025
Fonte: Extraido do Gov.br.
5.6. Clicar em Acesso a informacao;
www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hupaa-ufal
nteudo '« Visdo Edicato Compor Layout Compartilhamento  Atalhos
.ado: v Adicionaritem.. v  Exibicdo v AcOes v Traduzir v
Governanca
Ensino e Pesquisa
Saude
Comunicacao
I Seminario Internacional de Medicina Circadia
discutir o relégio biolégico no HU
E> Acesso a Informacao
Fonte: Extraido do Gov.br.
5.7. Acessar: Pop’s/ Normas/ Manuais/ Cartilhas ;
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o  Visao Edicao Sindicalizacac  Compartilhamento  Atalhos
v Adicionaritem.. v  Exibicaov Acdesv Traduzir v
Inf O .
3 ormagoes Licitacoes e Contratos
Classificadas
POPs /
> : _ Protocolo
Normas/Manuais/Cartilhas
Fonte: Extraido do Gov.br.
5.8. Localizar a pasta do setor solicitante e clicar sobre;
nto  Atalhos
v  Traduzir v
Q1A 5 ITLIU UuT
Setor Juridico Vigilancia em Salde e UACAP
Seguranca do Paciente
Unidade de Unidade de
UCM Comunicacao Social - Almoxarifado e Controle
ucCs de Estoque
Fonte: Extraido do Gov.br.

5.9.

Clicar no ano correspondente a publicacdo;
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= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

a Heospitais Universitarios Regido Nordeste HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Albert

Normas/Manuais/Cartilhas Unidade de Comunicacdo Social - UCS

Unidade de Comunicacao Social - UCS

2023

iy

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.10. Na parte Superior ir em: Adicionar item;
5.11. Selecionar: Multiplos Arquivos;

Visdo Edicdo  Sindicalizagdo  Compartilhamento  Atalhos

ubljcadw)$ Adicionaritem.. ¥  Exibicao v  AgGes v  Traduzir v

= Agenda
g G Arquivo cacao Orgéos do Governe  Acesso a Informacéo |
0 Acéo

& Capa de Servicos Hospitalares
@ Colecao

@ Contetido externo
a legido Nordeste HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Profe
B Curso

Nor dade de Comunicacéo Social - UCS 2023
= Enquete
4 Evento
2 @ Imagem
3 Infografico
2 Link

Put Atualizado em 03/02/2023 09h07 — Historico
W Multimidia
B Noticia
PO~ pasta \CAO DE NOTICIA NO SITE.pdf — Ultima modificacdo O
POl = pactade Formulario  \GAO DE ACOES E CAMPANHAS NO SITE pdf — ltima
PO my perguntas Frequentes \GAQ DE BOLETIM DE SERVICO NO SITE pdf — tltima |
3 Pagina
0 Audio

— e

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.12. Adicionar Arquivos;
5.13. Iniciar upload para carregar o item escolhido;
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Edicdo  Sindicalizagdo  Compartilhamento  Atalhos

Traduzir v

v  Adicionaritem.. v

(x)

Exibicdo v  Aches v

Q

| Adicionar Arquivos P
.A‘ - Iniciar upload

< Conteudo externo

“ rdeste HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto An
Nor Curso _omunicacado Social - UCS 2023

Enquete

Evento
2 = Imagem

Infografico
P oLk Atualizado em 03/02/2023 09h07 — Historico

Multimidlia

B Noticia

PO 4 pasta CAO DE NOTICIA NO SITE.pdf — ultima modificagao 03/
PO £ Pasta de Formulario \CAQ DE ACOES E CAMPANHAS NO SITE.pdf — ul
PO \CAO DE BOLETIM DE SERVICO NO SITE.pdf — ultima

® Perguntas Frequentes

@ Pagina

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.14. Conferir a ordem dos Pop’s na aba Conteldo para ajustar a ordem dos documentos,
se necessario;

Conteddo  Visio FEdicio  Sindicalzacde  Compartilhamento  Atalhos
Estaclo (ISR v  Adicionaritem.. v Traduzir v

Normas/Manuais/Cartilhas

n Itens excluidos.

2023

Unidade de Comunicagéo Social - UCS » 2023

2/2023 11n43 — Historico

Publicado em 03/02/2023 08h53  Atualiz

Adicionar Arquivos

Ir um hivel acima

Selecionar: Todes

O Titulo

8 & POPUCS 001 V.1 2023 PUBLICAGAO DE NOTICIA NO SITE pif

Tamanho Modificado

19MB 0370272023 08h54

# L & PORUCS 002 V1 2023 PUBLICACAQ DE AGOES E CAMPANHAS NO SITE pdf 19MB

# O W POPUCS003 V12023 PUBLICAGAO DE BOLETIM DE SERVIGO NO SITE.pdf 8281KB

03/02/2023 0sh07

Fonte: Extraido do Gov.br.

5.15. Na parte superior, clicar Visao para visualizar a publicacéo;
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Conteumbviséo Edicdo  Sindicalizagdo  Compartilhamento  Atalhos
Estado: lelle=eP v  Adicionaritem.. v  Exibicdov  Acdes v  Traduzir v

g ub Ministerio da Educagac Org&os do Governo  Acesso & Informacdo  Legislacdo  Acessibilidade [

= Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares O que vocé

a Hospitais Universitarios Regiao Nordeste HUPAA-Ufal - Hospital Universitario Professor Alberto Antunes Acesso a Info

Normas/Manuais/Cartilhas Unidade de Comunicacéo Social - UCS 2023

2023

Publicado em 03/02/2023 08h53 | Atualizado em 03/02/2023 11h43 — Histdrico

POPUCS.001 V.1 2023 PUBLICACAO DE NOTICIA NO SITE pdf — ultima modificacio 03/02/2023 08h54
POPUCS.002 V.1 2023 PUBLICACAO DE ACOES E CAMPANHAS NO SITE.pdf — ultima modificagio 03/02/2023 09h02
POPUCS.003 V.1 2023 PUBLICACAC DE BOLETIM DE SERVICO NO SITE.pdf — tltima modificacio 03/02,/2023 0Sh07

Fonte: Extraido do Gov.br.

6. RECOMENDAGOES

6.1. O fluxo para publicacdo de documentos institucionais contempla a seguinte ordem e
prazos:

e 21 dias para o Servico de Controle de Infec¢des Relacionadas a Assisténcia em
Saude - SCIRAS (analise/ avaliagdo de documentos);

e 21 dias para a Unidade de Gestao da Qualidade e Seguranca do Paciente - UGQSP
(andlise/ avaliagdo de documentos);

e 10 dias para a Unidade de Comunicagao Social - UCS (publicagao no site).

6.2. Conforme citado alhures, o prazo publicagao de Pop’s, Normas, Manuais e cartilhas
no site serd de (10) dias apds o recebimento do e-mail pela UCS. Ndo havera excec¢do aos
prazos definidos neste fluxo.

6.3. A publicacdo no site é atribuicdo da Relages Publicas ou Chefia da UCS;

6.4. A padroniza¢dao da nomenclatura para padroniza¢do da publicacdo dos documentos
serd DOC.SIGLADOSETOR.010 V.1 2023 - TITULO DO DOCUMENTO, exemplo.

6.5. Os documentos serdo enviados a Unidade de Comunicagdo Social para publicagdo por e-
mail: comunicacao.hupaa@ebserh.gov.br ;

6.6. Ao solicitar publicagao no site, via e-mail, o solicitante deve enviar 2 arquivos em
PDF: um na versao sem assinatura (para publicacdo), outro na versdao com assinatura (para
comprovacao);

6.7. Nao sera publicado documento com duplicidade de numeragao, versao e ano;
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6.8. A atualizacdo e o controle da validade dos documentos sdo atribuicdes do(s)
responsavel(s) pela elaboracao.

7. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

7.1. Editar a publicagdo de Pops, normas manuais e cartilhas no site para correcdo, quando
necessario;

7.2. Caso haja solicitacdo da chefia, a matéria pode ser editada ou excluida do site.

8. FLUXOGRAMA
NA - N3o Aplicavel.

9. REFERENCIAS

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS (ABNT). NBR 14724 - Informagio e
documentacgdo - Trabalhos académicos - Apresentagao, 2011.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES (EBSERH). Norma de elaboragao e controle de
documentos institucionais. V.2, 2019.

BRASIL. Lei no 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).
2018 b. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-
2018/2018/1ei/I13709.htm. Acesso  em: 14 out. 2022.

SOUGOV.BR. Aplicativo com servicos de gestdo de pessoas exclusivos para servidores publicos
federais ativos, aposentados, pensionistas e anistiados politicos do poder Executivo Federal civil.
Disponivel em: https://www.gov.br/ebserh/login. Acesso  em: 14 out. 2022.

10. APENDICE

Apéndice A — FLUXO.STGQ.001 V.2 2023 - Fluxo de Elaboragdo, Aprovacdao e Publicacdo de
Documentos Institucionais:
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® @ By Hosrm inersmasio E B g E ﬁ L
E:A{ b :':DF :1“lEERTO ANTUNES ! |
SETORDEGESTAO DA QUALIDADE

e ANALISE DO DOCUMENTO esTGQ - SETORDE GESTAO DA QUALIDADE:
PELA CHEFIA IMEDIATA: : -
. No caso dos documentos assistenciais, 0

Apds anélise da chefia imediata, o : S
" elaborador encaminha o documento STGQ analisa e encaln.wm ,q
necessario, para anélise do SCIRAS.

editavel (word) para o e-mail do STGQ:

74l stgq.hupaa-ufal@ebserh.gov.br; . 0STGQ avalia a conformidade quanto a
) ( \| formatagéo e encaminha devolutiva ao
(l | | elaborador via e-mail; b
9
e ELABORADOR: CASO NAO HAJA ALTERAGOES:
- Avalia as sugestdes e procede 0 STGQ informa via e-mail que o
com ajustes ou apresenta elaborador pode prosseguir com as
justificativas; etapas de impresséo, coleta de
+ Remete o documento assinaturas e solicitagéo de
“ novamente ao STGQ por e-mail; (R, publicacao;

@ SOCIAL:

UNICAGAO
UNIDADE DE COM!
ELABORADOR: .
publica documento nosite
do ¢

Quando n&o houver pendéncias:

. Coletaas ass'\naturas;_ . PN f@

. Solicita a publicagao via e-mail: —

comunicacao<hupaa@ebﬁ‘:f’«fhc-jSJOV<br OBSERVAGOES: Il >
anexando o arauivo digitalizado . Cada setor controlaalista, a -

com assinaturas e 0 arquive em

i numeracéo e a verséo de seus
PDF sem assinaturas; .

N documentos;

E .0 « Salvar os documentos no formato:

- . DOC.SIGLADOSETOR.010V.1 2023

' -TITULODODOCUMENTO sy
(exemplo);

OBS: ATENGAO AOS PRAZOS DE ANALISE E PUBLICAGAO DOS DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS:
o Py

(U 1 SERVIGO DE CONTROLE DE INFECGAO HOSPITALAR RELACIONADAS A ASSISTENCIA A SAUDE (SCIRAS) - 21 DIAS
E E S K SETOR DE GESTAO DA QUALIDADE (STGQ) - 21 DIAS
OO0 UNIDADE DE COMUNICAGAO SOCIAL (UCS) - 10 DIAS

Fonte: Setor Comunicagdo - Hupaa-Ufal/Ebserh.

Disponivel também no link: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-
nordeste/hupaa-ufal/acesso-a-informacao/procedimento-operacional-padrao/setor-de-vigilancia-
em-saude-e-seguranca-do-paciente/stgq/fluxo-stgg-001-v-2-2023-fluxo-de-elaboracao-aprovacao-
e-publicacao-de-documentos-institucionais-1- page-0001.jpg/view

Fonte: Extraido do Gov.br.



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hupaa-ufal/acesso-a-informacao/procedimento-operacional-padrao/setor-de-vigilancia-em-saude-e-seguranca-do-paciente/stgq/fluxo-stgq-001-v-2-2023-fluxo-de-elaboracao-aprovacao-e-publicacao-de-documentos-institucionais-1-_page-0001.jpg/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hupaa-ufal/acesso-a-informacao/procedimento-operacional-padrao/setor-de-vigilancia-em-saude-e-seguranca-do-paciente/stgq/fluxo-stgq-001-v-2-2023-fluxo-de-elaboracao-aprovacao-e-publicacao-de-documentos-institucionais-1-_page-0001.jpg/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hupaa-ufal/acesso-a-informacao/procedimento-operacional-padrao/setor-de-vigilancia-em-saude-e-seguranca-do-paciente/stgq/fluxo-stgq-001-v-2-2023-fluxo-de-elaboracao-aprovacao-e-publicacao-de-documentos-institucionais-1-_page-0001.jpg/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-nordeste/hupaa-ufal/acesso-a-informacao/procedimento-operacional-padrao/setor-de-vigilancia-em-saude-e-seguranca-do-paciente/stgq/fluxo-stgq-001-v-2-2023-fluxo-de-elaboracao-aprovacao-e-publicacao-de-documentos-institucionais-1-_page-0001.jpg/view

[ |
SUS Nl
u

ddd

fﬂicﬂ:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR
ALBERTO ANTUNES - HUPAA

EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UCS.004 - Pagina 11/24
Documento

Titulo do PUBLICACAO DE DOCUMENTOS Emissdo: 01/03/2023 | Préxima revis3o:
Documento INSTITUCIONAIS NO SITE DO HUPAA Versdo: 1 01/03/2025

Apéndice B — Passo a passo para formatagdo do Procedimento/Rotina (Pop)

DESCRICAO DA ATUALIZAGAO:

«112 - [ > 1A = = s |E= | A
Calibri (Corp ~ |12 A A (A~ | s im-n |32 | 2| T || assbeede] Aag
N I S ~abeXx, xX° &~'.'7~A~ ==== zg' o Q45 T Normal | T Se
Fonte m Paragrafo ]
([ " 18
Paragrafo [ § X
Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
Geral
Alinhamento: Justificada v
Nivel do tépico: | Corpo de Texto v Recolhidos por padrdo
Recuo
Esquerda: Om 5 Especial: Por:
Direita: 0m 5 (nenhum) v =
Espelhar recuos
Espacamento
Antes: 6 pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 6pt = Simples vl 5
I:I N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
511 HISTORICO DE REVISAO \
VERSAO | DATA | ELABORAGAO/REVISAO \ DESCRIGAO DA ATUALIZAGAO
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9. APENCICE

para
satide.

PROCEDIMENTOS PARA ADMISSAD SEGURA DE PACIENTES

Exemplos:

* Sengue,

* Uring;

*  Secrecio de vias aéreas (caso estej
secretivo);

Swab nasal;

Swab iguinal;

Swab retal.

Solicitar cultura:

Cateter Vencso Central ou Periférico;
Sonda Vesical.

Trocar dispesitivas invasivos, quando
possivel

Trocar curativos em caso de secrecdo nals) ferida(s), coletar material parz cultura

Dar banho utilizando Clorexidina Degermante 2%

Manter o pacients am precauc3o de cortata até resultacos de cultura de vigilincia
regativos.

Fonte: SCIRAS/SVSSP/HUPAA/UFAL/EBSERN-2021
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Apdsidentificagdo do paciente colonizado, infectado ou sob risco de colonizagio por
fo-organismo resistente. O enfermeiro e o médico devem informar e sinalizar a equipe para os
ados a serem adotados imediatamente, enquanto aguardam os resultados dos teszes da
ancia microbioldgica:
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N 5.2.

do paci a equipe multiprofissional e ao Servico de Controle de Infecgdo
Hospitalar (SCIRAS), no Ramal 3746 ou 5480 (caso ocorra no final de semana, contatzr SCIH
no primeiro dia (til);
Dentro das orientagdes a equipe multiprofissional, deve-se priorizar informagdo
N sobre caso de isolamento de contsto ao Servico Social, para que os visitantes e
1§ sejam orit dos a passar pelo posto de enfermagem da unidade, para as

devidas orientagdes sobre como se portar d a visita/! panh
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reduzir disseminagdo de patdgenos no ambiente hospitalar. As recomendagbes da OMS
englobam cinco momentos para higienizacdo das mios:

5.4.1.
5.4.2.

Antes do contato com o paciente;

M a4 4

Antes da reali

de pr
Apés a exposicio a fluidos corpéreos;
Apds contato com o paciente;

i ;

Apds contato com o préximo ao p

Adotar medidas de precaugdes de contato, em adigdo as precaugdes-padrio, com
disponibilizacdo dos EPI, gorros, luvas descartaveis, aventais, 6culos de protecdo e méascaras
cirdrgicas;

5.6. Orientar paciente, acompanhantes e visitantes sobre medidas de precaugdo
necessarias e forma adequada de usar EPI disponibilizados;

5.7. Reduzir visitantes para uma pessoa por leito e reduzir o tempo de visita pela metade
do habitual, nas unidades criticas (manter esta agdo até o surto ser controlado);
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