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1. OBIETIVO

Descrever o passo a passo a ser realizado pela Unidade de Gestdao da Qualidade e Seguranca
do Paciente (UGQSP) para coleta de assinaturas eletrénicas dos responsaveis por cada etapa do
documento, bem como para a publicacao.

2. DESCRIGCAO DOS PROCEDIMENTOS

Ap0s a validagao do documento pela UGQSP o elaborador ou chefe da unidade de origem
do documento abrird um processo no SEI EBSERH anexando a versao final validada, em formato
word e direcionando a UGQSP/STGQ/SUP Huap-UFF um despacho solicitando a confec¢do do bloco
de assinaturas. Lembrar que antes de inserir o documento no SEl, ele deve ter seu nome salvo com
o tipo de documento que se refere (ex. POP Preparo do paciente submetido a cirurgia).

A UGQSP:

1. Desmembra o documento: seleciona desde a capa até a pagina anterior a do histérico
de revisao e do quadro dos responsaveis, salvando essa parte inicial em PDF;

2. Anexa um despacho e insere o bloco de assinaturas (despacho — editar — apagar texto
automatico — copiar do documento em word toda a pégina, incluindo o cabecalho, com
o histdrico de revisdo e quadro de responsaveis pelo documento e colar nesse despacho
— deletar a coluna do quadro dos responsaveis que contém a parte das assinaturas e
datas — salvar). Ainda no despacho, clicar em incluir bloco de assinatura e depois em
novo bloco. Preencher a descricdo e depois selecionar as unidades de disponibilizagdo
(selecionar todas as dos responsaveis pelas etapas do documento). Apds clicar em
salvar e depois em disponibilizar;

3. Se o documento contiver anexos, eles deverdo ser selecionados, salvos em um unico
PDF e anexados ao processo apds o despacho do bloco de assinaturas;

4. Enviar um e-mail para os responsaveis pelas etapas do documento comunicando da
necessidade da assinatura eletronica no processo SEl do documento (inserir o nimero
do processo);

5. Aguardar todos assinarem;

6. Com todas as assinaturas no processo, a UGQSP reune todo o documento em um Unico
PDF e encaminha via oficio para a superintendéncia com copia para os setores
envolvidos e solicita a publicagdao em boletim de servigo, inserindo no oficio o numero
do documento do PDF completo. Esse numero é gerado automaticamente pelo
sistema, ficando entre parénteses ao final do nome do documento (no caso, o nimero
gue constar no PDF do documento completo).

A superintendéncia divulga em portaria a publicacdo do documento em boletim de servico
e anexa o boletim de servigo ao processo SEl do documento.

Ap0ds publicagao em boletim de servigo, o documento sera automaticamente direcionado
para o site do HUAP, na aba “Acesso a Informacdo” > “Documentos Institucionais” para divulgacao
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. A unidade demandante do documento sera responsavel por orientar os colaboradores sobre a
forma de acesso para consulta ao documento no site institucional.

3. REFERENCIAS

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES (EBSERH). Manual de Gestdo e Controle de
Documentos da Qualidade. v.1, 2024. Disponivel em:

https://intranet.ebserh.gov.br/conhecimento/base/manual/gestao-controle-documentos. Acesso
em: 29 nov. 2024.
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4. HISTORICO DE REVISAO

Versao

Data Descricao da atualizacao

1

09/01/2025 Versao inicial.

5. RESPONSAVEIS PELO DOCUMENTO

Elaboracao

Kamila Vallory Debona - UGQSP

Lorran Leite Reis - STGQ

Andlise

Priscilla Garcia de Oliveira Monteiro - UGQSP

Validacao

Lorran Leite Reis - STGQ

Aprovacao

Ana Paula Amorim Moreira - STGQ
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Documento assinado eletronicamente por Lorran Leite Reis, Analista Administrativo, em 10/01/2025, as 08:31,
conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015.

Documento assinado eletronicamente por Kamila Vallory Debona, Enfermeiro(a), em 10/01/2025, as 13:03,

conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015.

Documento assinado eletronicamente por Priscilla Garcia De Oliveira Monteiro, Chefe de Unidade, em
10/01/2025, as 13:04, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n2 8.539
de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Ana Paula Amorim Moreira, Chefe de Setor, em 10/01/2025, as
14:42, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro
de 2015.
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