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1. OBJETIVO

Estabelecer regras para elaboragdo, padronizacdo, controle, distribuicdo/divulgacdo
e hierarquia dos documentos internos do hospital relacionados ao sistema de gestdo da qualidade,
de modo a garantir a correta rastreabilidade dos documentos; manter a qualidade e clareza das
informacdes necessarias para execucao dos servicos e assegurar a devida revisdo e aprovacao.

2. DIAGRAMAS DO PROCESSO

2.1. Escopo do Processo de Gerenciamento de Documentos

“AUIB Fmpns

Documentos do HUJB

Elabaorar documentos Walidar documertos Aprovar documentas

Processo de Elaboragio e Gerenciamento de

Publicat docurnerto Realizar monitoramento

Figura 1. Escopo do Processo de Gerenciamento de Documentos
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2.2. Processo de Elabora¢iao de Documentos
< H

Processo de elaboracao de
documentos

Autor: patricia.oliveira2
Versao: 1.0
Descricdo: Etapas para elaboracdo de documerios

institucionais do HUJB

En L1 T = Rt

E-mail do SW55P:
swssp.hujb @ ebse
rh.gow.br

Conforme Marma
de Elaboragio de
Documentos

1. ELABORAR 2. EMVIAR o
documento documento
Mecessidade -
Modelos disponiwes na
pasta publica: modeios
de documentos -
modelos noma zero

de documento

Processo de elaboragdo de documentos
Unidade Elaboradora

Documento
enviado

de elaboragio
Figura 2. Processo de Elaboragdo de Documentos
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2.3. Processo de Validagdo de Documentos

Processo de validacédo de

“UIB @ i |

documentos pelo SWSSP

documentos
Autor:  patriciaoliveira2
Versao: 10
Descricao: Etapas pararecebimente e validacdo de
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parecer com
zugestdes de
E @ melhorias
Parecer com
A solicitagio de
1. AVALIAR 2, REALIZAR 3. VALIDAR 4, REALIZAR 4 ajuste emdado
formatacao maonitoramento contelido monitoramento
Recebimento de 7
documento via 2
email para .
validagdo
Documento
validado
Conforme Morma
& de Elaboragdo de
w Documentos m E
4
in
w
'2 ZPENTIVER Parecer com
E a0 elaborador 3. REALIZAR solicitaciio de
= ?ocumento maonitoramento ajuste erviado
g ndo conforme
a 1, CONFERIR
3 alteragdes ou D
=} Justificatias
‘3
o Recebimento de
= documenta via
= email com
@ alteragfies ou Documenta
= Justificathas walidadao
E
2
o
2
_g 1. REALIZAR
= alteragdes
5 5
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o
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Figura 3. Processo de Validagdo de Documentos
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2.4. Processo de Aprovac¢ao de Documentos

Processo de aprovacgdo de HuB g =
documentos

Autor: patricia.oliveira2

Versdo: 10
Descricio: Etapas para aprovagdo de documentos no
B
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unidade
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aprovadora

Documento Documento
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documento na Despacho SEl de
documento monitoramento -
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documento com
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Documenta com
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Documenta cam
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documento
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de documento
do elaborador
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sel E & st

5. ENVIAR
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o N Processo
& .
H Recebimento de Recebimento Processa com
E documento para de processo de aprovagio
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Figura 4. Processo de Aprovagdo de Documentos
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2.5. Processo de Publicagdo de Documentos
Processo de Publicagao de Hug B=== EBSERH

Documentos

Autor: patricia.oliveira2

Versdo: 1.0

site do HUIB

Descricdo: Etapas para publicagdo de documentos no

Recebimento
de processo
Com aprovagio

SVSSP

1: Publicar 2 DIVULGAR
documento documento

3] —@®

3. REALIZAR
monitoramento
e cantrole de
documentas

Documento
aprovado
publicado e
divulgado
amplamente

icacdo de Documentos

B
S
el 2, REALIZAR
B 5 treinamenta
%
% E A Treinamento
8 z O Y m realizado
o > - NS
= L x
2
c Documento
= aprovado & 1. DIVULGAR
publicado documento
Drocumento
divulgado
Figura 5. Processo de Publicagdo de Documentos
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2.6. Processo de Monitoramento de Documentos

Processo de monitoramento | wus 8=

de documentos

Autor:

patricia.oliveira2

Versdo: 1.0
Descricio: Etapas para monitorar o processo de
gerenciamento de documentos
ses
-
g 2.' C.ALCULAR 3. ELABORAR 4, DIVULGAR
indicadores 5 :
relatorio relatério
'E mensalments
|y
E @ 1. REGISTRAR P
. status do 4 E
documento /
- Recebimentofe
nvio de
= documento
Monitoramento
realizado

Figura 6. Processo de Monitoramento de Documentos
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GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS

2.7. Processo de Controle de Cépia Controlada

Hos Qo E SERH
Controle de Documentos
Autor: Cliente
Versio: 10
Descricio: Processo que define as etapas parao
controle de copias coniroladas de
documentos no HUJB
: —
Tipo: Iniciativa de Solicitacdo SEI,
‘Comunicagic documento SVSSIT{JGF.éstHUJB
Intarna maodelo 5633590
seil sel. sefl

Mec

1. Iniciar Processo SEL

2. Incluir novo documento

de copia fisica
de documento

Unidade Demandante

Processo SEl
enviado

sel

1. Registrar ciéncia

o]

2. Informar sobre a

3. Registrar na lista 4. Entregar copia

I
Nova versdo Ser
aprovada

1. Motificar o recolhimento
de copia obsolsta

T necessidade decopiada
é na notificacdo A G mestra controlada
E Recebimento de 2 Cépia Obsoleta
N rotificacio de : entregue
= recolhimento de =
i copia controlada
o
3 | Registrar em livro
.g R s de Protocolo do
E Setor
3
e
2 seil - sel
; P Solicitagdo cﬁ
& BeeDihe deferida
da solicitacdo
1. Analisar 2. Enwiar 1 Registrarng tita o 3._Reco|her 4. Anexar Termo de
colicitacio parecer egmestra 2. Fornecer copia assinatura do responsabilidade
= demandante a0 processo
Parecer T
Enviado :

A copia devera
ser retirado no
SV55P

Termo anexado

2.Recebera
copiaobsoleta.

Responsavel devera
entregar copia
absaleta no SWSSP

5.Destruir copia
obsoleta

3 Assinag prot?cclc 4, Registrar na lista mestra
de devolucdo
Cdpia
destruida

Figura 7. Processo de Controle de Cépia Controlada
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3. DETALHAMENTO DO PROCESSO E ELEMENTOS

As atividades do processo estdo descritas na tabela abaixo. Essas atividades sdo as
mesmas encontradas nos diagramas do item 2. A numeracdo da atividade no diagrama faz
referéncia a numeracgdo da mesma atividade descrita na tabela dos subitens abaixo:

3.1. Processo de Elaboracao de Documentos

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
NECESSIDADE DE ELABORAGAO DE DOCUMENTOS
1. Elaborar Profissionais do Esta atividade pode ser iniciada por iniciativa do
documento hospital proprio profissional ao identificar a necessidade do
documento ou ser demandada por sua chefia
imediata ou drgdo regulador/fiscalizador.
Para elaborar um documento é necessario que o
profissional retina as principais bases cientificas e
legais atuais para que sirvam de embasamento
bem como é obrigatdério seguir a Norma de
elaboracdo de documentos da Rede Ebserh.
Poderao ser utilizados os modelos ja formatados
disponiveis na pasta publica em modelos de
documentos e modelos norma zero. O documento
devera ser elaborado no Word.
2. Enviar Profissional O documento devera ser enviado no formato
documento elaborador editavel (Word) para o e-mail do setor de Vigilancia
em Saude e Seguranca do Paciente:
svssp.hujb@ebserh.gov.br com cépia para chefia
imediata.
DOCUMENTO ENVIADO
3.2. Processo de Validagao de Documentos
ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
RECEBIMENTO DE DOCUMENTO PARA VALIDACAO
1. Avaliar SVSSP/Welida Realizar uma avaliacdo da formatacdo do
formatacao documento para ver se estd conforme os critérios

da Norma de elaborag¢do de documentos.
Em caso de conformidade o documento ficara
aguardando validacdo do conteudo.
Em caso de ndo conformidade deverd ser
acrescentado comentarios no documento com as
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recomendacdes de ajuste e em seguida o
documento ficara aguardando avalia¢do do
conteudo.
2. Realizar SVSSP/Welida | O documento devera ser registrado em planilha de

monitoramento para que seja realizado o

acompanhamento do status do documento e para

que possa ser utilizado como base de dados para
os indicadores.

Esta avaliacdo sera realizada para que seja
analisado quanto a clareza das informacdes, se as
Profissionais informacgdes descritas estdo corretas e se ha
estratégicos: viabilidade de execugao dos processos, se ndao
CCIH, SOST, existe conflito com outros documentos da

instituicdo, se atinge os objetivos para que se
propdem e se os procedimentos seguem os
padrdes conforme estabelecidos nos anexos.
Em caso de conformidade o documento sera
enviado para o e-mail do SVSSP com a indicagao
dos aprovadores.

Em caso de ndo conformidade devera ser
acrescentado comentdrios no documento com as
recomendacdes de ajuste e o documento fica
considerado como nao validado passando pra
etapa 5 abaixo.

SVSSP/Welida | O documento devera ser registrado em planilha de

monitoramento para que seja realizado o

acompanhamento do status do documento e para

gue possa ser utilizado como base de dados para
os indicadores.

monitoramento

3. Validar Profissionais do
conteudo SVSSP

Especialistas,
dentre outros

4, Realizar
monitoramento

5. Enviar com Profissional do O documento nao validado devera ser retornado
parecer de SVSSP que por e-mail para o elaborador, com cépia para o e-
sugestoes de validou o mail do SVSSP, para realizacdo dos ajustes.
melhorias documento ou

que recebeu o

documento de

outras areas

responsaveis

pela validacdo

DOCUMENTO NAO CONFORME: PARECER COM SOLICITACAO DE AJUSTE ENVIADO
DOCUMENTO CONFORME: DOCUMENTO VALIDADO

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS

RECEBIMENTO DE DOCUMENTO COM ALTERAGOES OU JUSTIFICATIVAS
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1. Conferir Profissional do Realizar uma avaliacdo se os ajustes solicitados
alteracdes ou SVSSP que foram acatados ou justificados.
justificativas validou o Em caso afirmativo considerar o documento
documento validado e enviar para o e-mail do SVSSP com os
nomes dos aprovadores e a indicagao de onde
deve estar publicado o documento no site.
Caso ndo, passar para a atividade 2 abaixo.
2. Devolver ao Profissional do O documento ndo validado deverd ser retornado
elaborador SVSSP que por e-mail para o elaborador, com cépia para o e-
documento nao validou o mail do SVSSP, para realizagdo dos ajustes nao
conforme documento realizados ou com necessidade de novos ajustes
antes nao identificados.
3. Realizar SVSSP/Welida | O documento devera ser registrado em planilha de

monitoramento para que seja realizado o
acompanhamento do status do documento e para
gue possa ser utilizado como base de dados para
os indicadores.

DOCUMENTO NAO CONFORME: PARECER COM SOLICITAGAO DE AJUSTE ENVIADO

DOCUMENTO CONFORME: DOCUMENTO VALIDADO

ITEM

ATIVIDADE

PARTICIPANTES

REGRAS DE NEGOCIOS

RECEBIMENTO DE PARECER COM SOLICITAGAO DE AJUSTES

Realizar
alteragdes

Elaborador

O profissional elaborador ao receber o documento
no e-mail devera verificar as sugestdes escritas no
documento e realizar os ajustes no préprio
documento enviado, pois algumas alteragdes de
formatacao ja podem ter sido alteradas no
documento e caso edite outro documento perdera
essas informacgdes e depois realizar a atividade 2.
Caso ndo concorde com as sugestdes realizar a
préxima atividade.

Apresentar
justificativas

Profissional
elaborador

O profissional elaborador caso ndo concorde com
as sugestdes deverad incluir um comentario no
mesmo comentario do validador justificando os
motivos pelos quais ndo concorda com a mudancga.
Em seguida realizar a atividade 2.

Enviar
documento

Profissional
elaborador

O documento devera ser enviado no formato
editavel (Word) para o e-mail do setor de Vigilancia
em Saude e Seguranca do Paciente:
svssp.hujb@ebserh.gov.br

DOCUMENTO ENVIADO
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3.3. Processo de Aprova¢ao de Documentos

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
DOCUMENTO VALIDADO NO SETOR
1. Enviar documento para SVSSP/Welida Ao receber um documento

validado no e-mail do setor ja
com a indicacdo dos aprovadores,
deverd enviar o documento para
os e-mails dos aprovadores.
SVSSP/Welida O documento deverad ser
registrado em planilha de
monitoramento para que seja
realizado o acompanhamento do
status do documento e para que
possa ser utilizado como base de
dados para os indicadores.

DOCUMENTO ENVIADO PARA APROVADORES
ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS

RECEBIMENTO DE DOCUMENTO PARA APROVAGAO
Profissional aprovador Realizar uma avaliagao se as
informacgdes descritas estao

corretas e se ha viabilidade de
execucdo dos
processos; se ha consisténcia
técnica; se ndo ha conflito com
outro(s) documento(s)
existente(s);
se os procedimentos seguem os
padrdes conforme estabelecido
nos anexos. Se houver
necessidade de ajustes inserir
comentario no proéprio
documento. Caso o documento
tenha sido aprovado informar no
e-mail que foi aprovado. Em
seguida realizar a atividade 2.

Profissional aprovador Enviar o documento para o e-mail
do SVSSP

DOCUMENTO APROVADO OU COM SUGESTOES ENVIADO
ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS

unidade aprovadora

2. Realizar monitoramento

1. Analisar o documento

2. Enviar parecer

RECEBIMENTO DE PARECER DA UNIDADE APROVADORA COM SUGESTOES DE AJUSTES
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1. Enviar documento SVSSP/Welida Devera enviar o documento com
as sugestdes para o e-mail do
elaborador com a indicacdo que
existem ajustes sugeridos.
DOCUMENTO COM SUGESTOES ENVIADO
ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
RECEBIMENTO DE PARECER COM SOLICITACAO DE AJUSTES
1. Realizar alteragdes ou Elaborador O profissional elaborador ao
apresentar justificativas receber o documento no e-mail

devera verificar as sugestdes
escritas no documento e realizar
0s ajustes no proprio documento
enviado, pois algumas alteragdes
de formatacdo ja podem ter sido
alteradas no documento e caso
edite outro documento perdera
essas informacgdes. Caso ndo
concorde com as sugestoes
devera incluir um comentario no
mesmo comentdrio do aprovador
justificando os motivos pelos
guais ndo concorda com a
mudanga. Em seguida realizar a
atividade 2.
2. Enviar documento Profissional elaborador O documento devera ser enviado
no formato editavel (Word) para
o e-mail do setor de Vigilancia em
Saude e Seguranca do Paciente:
svssp.hujb@ebserh.gov.br

DOCUMENTO ENVIADO PARA SVSSP

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
RECEBIMENTO DE DOCUMENTO DO ELABORADOR COM CORRECf)ES
1. Enviar para unidade SVSSP/Welida Enviar documento com as
aprovadora alteracdes ou justificativas para o

aprovador por e-mail

DOCUMENTO COM ALTERAGOES ENVIADO PARA APROVACAO

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS

RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS COM ALTERAGOES OU JUSTIFICATIVAS DO ELABORADOR

1. Conferir Profissional aprovador Analisar se as sugestdes foram
alteragdes/justificativas acatadas ou se as justificativas
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apresentadas sao validas. Seguir
para a atividade 2 da area
RECEBIMENTO DE DOCUMENTO
PARA APROVAGCAO (acima)
DOCUMENTO APROVADO OU ENVIADO COM SUGESTOES
ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
RECEBIMENTO DE DOCUMENTO APROVADO
1. Iniciar processo SEI SVSSP/Welida Iniciar Processo SEI, escolhendo o tipo de
processo que melhor se relacione ao
objetivo do documento.
2. Registrar o n2 do SVSSP/Welida | Inserir no quadro de Elaboragdo/Aprovacédo

processo no documento

do documento o n2 do processo de
validagdo aberto. E em seguida, anexar ao
processo versao em formato PDF do
documento, protegida de impressao.

3. Inserir documento na SVSSP/Welida Registrar na lista mestra o cddigo, titulo,
lista mestra setor/unidade elaboradora, versio,
elaboradores, data da préxima revisao,
status (ativo ou desativado) e senha para
impressao do documento.
4, Solicitar despacho de SVSSP/Welida Inserir despacho solicitando formaliza¢cao
validacdo/aprovacio de validagdo/aprovacdo do documento, e
atribuir processo ao validador, caso este
seja profissional do SVSSP. Caso contrario
realizar a atividade 6.
5. Incluir despacho SEIl de Profissional Devera incluir despacho formalizando a
validacao Validador do validacdo do documento, podendo utilizar
SVSSP o documento modelo n2 6902094, e ao
finalizar, atribuir o processo a Welida.
6. Enviar processo SEl pra SVSSP/Welida Caso o validador seja profissional de outro
unidade validadora setor/unidade, o processo serd enviado
para a unidade validadora incluir despacho
de validacdo.
7. Realizar monitoramento | SVSSP/Welida O documento devera ser registrado em
planilha de monitoramento para que seja
realizado o acompanhamento do status do
documento e para que possa ser utilizado
como base de dados para os indicadores.
DESPACHO DE VALIDACAO INCLUIDO OU PROCESSO ENVIADO PARA OUTRA UNIDADE
VALIDADORA
ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
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RECEBIMENTO DE PROCESSO SEI PARA VALIDAGCAO
1. Incluir despacho SEI de Profissional Devera incluir despacho formalizando a
validacao Validador de validacao do documento, podendo utilizar
outro Setor o documento modelo n2 6902094.
2. Enviar processo Profissional Enviar Processo para o SVSSP.
Validador de
outro Setor
PROCESSO SEI DE VALIDAGAO ENVIADO
ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
PROCESSO COM DESPACHO DE VALIDACAO INCLUIDO
1. Enviar processo SEl pra SVSSP/Welida Apés a inclusdo de despacho de validacao,
unidade aprovadora 0 processo sera enviado para a unidade
aprovadora incluir despacho de aprovagao.
PROCESSO SEI ENVIADO PARA UNIDADE APROVADORA
ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
RECEBIMENTO DE PROCESSO SEI PARA APROVAGCAO
1. Incluir despacho de Profissional Devera incluir despacho formalizando a
aprovacao do aprovador aprovacao do documento, podendo utilizar
documento o documento modelo n? 7273165.
2. Enviar processo Profissional Enviar Processo para o SVSSP.
aprovador
PROCESSO SEI ENVIADO

3.4. Processo de Publicagdo de Documentos

ITEM ATIVIDADE

PARTICIPANTES

REGRAS DE NEGOCIOS

RECEBIMENTO DE P

ROCESSO COM APROVACAO

1. Checar
existéncia de
copia
controlada

SVSSP/Welida

Se for documento revisado, verificar na lista
mestra se foi emitida cépia impressa de versao
anterior do documento. Em caso afirmativo,
providenciar o recolhimento da cépia antes da
publicacdo de nova versao.

2. Publicar
documento

SVSSP/Welida

Publicar o documento em formato PDF, protegido
de impressao, no site do HUJB, em aba indicada
pelo validador do documento. E também na Pasta
Publica> Documentos do HUJB.

3. Divulgar
documento

SVSSP/Welida

Enviar, as sextas-feiras, para o e-mail
ebserh.hujb@ebserh.gov.br, informativo com os
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documentos publicados durante a semana,
linkados para o site institucional.
4, Realizar SVSSP/Welida | O documento devera ser registrado em planilha de
monitoramento monitoramento para que seja realizado o
e controle de acompanhamento do status do documento e para
documentos que possa ser utilizado como base de dados para

os indicadores.
DOCUMENTO APROVADO PUBLICADO E DIVULGADO AMPLAMENTE

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
RECEBIMENTO DE DOCUMENTO APROVADO PUBLICADO E DIVULGADO AMPLAMENTE
1. Realizar Unidade A unidade elaboradora deverd elaborar projeto de
treinamento elaboradora instrutoria e realizar treinamento dos
colaboradores envolvidos.
2. Divulgar Unidade A unidade elaboradora devera reforgar a
documento elaboradora divulgacdo do documento junto aos colaboradores

de sua unidade/setor/divisdo
DOCUMENTO DIVULGADO E TREINAMENTO REALIZADO

3.5. Processo de Monitoramento de Documentos

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS

RECEBIMENTO OU ENVIO DE DOCUMENTOS

1. Registrar status | SVSSP/Welida Na aba “Recebidos” da planilha “CONTROLE DE
do documento DOCUMENTOS_VALIDACAQ”, registrar o
andamento de cada documento no processo de
validagdo/aprovagéo, atribuindo um desses status:
EM ESPERA PARA PROXIMA ANALISE; EM ANALISE;
AGUARDANDO RETORNO DO DOCUMENTO COM
AS ALTERACOES SUGERIDAS; ENCAMINHADO POR
E-MAIL P/ UNIDADES APROVADORAS; VALIDADO;
PUBLICADO. Na aba “DESCARTADOS”, registrar os
documentos que por algum motivo ndo sera dado
seguimento ao processo de validacdo. Na aba
“PUBLICADOS” registrar informacdes sobre os
documentos que ja foram publicados. Registrar os
documentos por més de recebimento nas demais

abas.
2. Calcular SVSSP/Welida | Na aba “INDICADORES” da planilha “CONTROLE DE
indicadores DOCUMENTOS_VALIDACAQ”, registrar

mensalmente mensalmente os calculos dos indicadores de 1.
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Titulo do
Documento

Porcentagem de documentos publicados e 2. Tempo
médio entre recebimento e publicacdo de documento
no site.

3. Elaborar SVSSP/Patricia Apds ativacao da gestao do dia-a-dia durante o
relatdrio periodo de atividades, alguns problemas sao
identificados, entdo eles sdo analisados durante a
reunidao e melhorias devem ser levantadas para
resolvé-los. Dentre essas melhorias, aquelas de
ganho rapido deverao ser imediatamente
pactuadas. O registro da reunidao do
monitoramento deve ser realizado no documento
modelo n2 5355542 Relatério de Monitoramento
da Gestdo do Dia a Dia, modelo no processo SEI n2
23771.000667/2020-39.

4. Divulgar SVSSP/Patricia Divulgar relatério para o Patrocinador e para as
relatério areas envolvidas.

MONITORAMENTO REALIZADO

3.1. Processo de Controle de Cdpia Controlada

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS

NECESSIDADE DE COPIA FiSICA DE DOCUMENTO

1. Iniciar Processo Demandante Iniciar Processo SEI do tipo “Iniciativa de
SEI Comunicagao Interna” para solicitar cdpia
impressa do documento.
2. Incluir novo Demandante Inserir Solicitacdo SEI, documento modelo
documento n2 5639590, justificando a necessidade da
copia fisica.
2. Enviar Processo Demandante Enviar processo SEl para o SVSSP.

PROCESSO SEI ENVIADO

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS

RECEBIMENTO DA SOLICITAGAO

1. Analisar a SVSSP/Emanoel/Patricia | Verificar se a justificativa apresentada é
solicitacao plausivel e se ndo ha alternativa a
impressao do documento.
2. Enviar parecer | SVSSP/Emanoel/Patricia Enviar despacho informando que a

solicitacdo foi deferida, ou justificando o
indeferimento.

PARECER ENVIADO
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ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
SOLICITAGCAO DEFERIDA

1. Registrar na lista SVSSP/Welida Registrar a emissdo da cdpia controlada

mestra na lista mestra.

2. Fornecer cépia SVSSP/Welida Imprimir documento solicitado. Carimbar

todas as paginas com a expressao “Copia
Controlada” em cor vermelha. E entregar
ao demandante, que devera retirar a
copia no SVSSP.

3. Recolher SVSSP/Welida Recolher a assinatura do demandante em
assinatura do Termo de Responsabilidade Por Copia
demandante Controlada que devera ser preenchido

com as informacdes do responsavel.

4. Anexar Termo de SVSSP/Welida

Responsabilidade

Anexar ao Processo SEl, Termo de
Responsabilidade Por Cépia Controlada

obsoleta

Por Cdpia assinada pelo demandante.
Controlada
TERMO ANEXADO
ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
NOVA VERSAO APROVADA
1. Notificar o SVSSP/Welida Reabrir o processo de solicitacao de copia
recolhimento de controlada do documento agora
cOpia obsoleta obsoleto, e anexar despacho informando
gue o documento deve ser recolhido em
funcdo de atualizacdo da publicacao.
2. Receber a copia Profissional do SVSSP Receber a copia obsoleta, que devera ser
obsoleta entregue no SVSSP pelo responsavel do
setor demandante.
3. Assinar Profissional do SVSSP Assinar o registro de devolucdo da copia
protocolo de no livro de protocolo do setor
devolucdo demandante.
4. Registrar na lista SVSSP/Welida Registrar a devolugdo e eliminacdo da
mestra copia controlada de documento obsoleto,
na lista mestra.
5. Destruir copia SVSSP/Welida Descartar documento conforme disposto

pela Resolugdo CONARQ n2 40, de 11 de

dezembro de 2014, que dispde sobre os
procedimentos para a eliminagao de
documentos no ambito dos 6rgaos e
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entidades integrantes do Poder Publico,
ou resolucdo que a substitua.
COPIA DESTRUIDA
ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRAS DE NEGOCIOS
RECEBIMENTO DE NOTIFICACAO DE RECOLHIMENTO DE COPIA CONTROLADA
1. Registrar ciéncia | Responsdvel pela cépia Registrar ciéncia no despacho de
controlada notificacdo de recolhimento da cépia
controlada.
2. Informar sobre a | Responsavel pela copia Incluir despacho informando se serd
necessidade de controlada necessario ou nao copia impressa da
cOpia da nova nova versdo do documento.
versao
3. Registrar na lista | Responsavel pela cépia | Registrar na lista mestra prépria do setor
mestra controlada a devolucdo do documento obsoleto ao
SVSSP.
4. Entregar cépia Responsavel pela cépia | Entregar a profissional do SVSSP a cdpia
controlada controlada controlada solicitada, recolhendo a
assinatura deste em livro de protocolo do
setor.
COPIA OBSOLETA ENTREGUE

4. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRIGCAO DA ALTERACAO
1 03/07/2020 Novo.
Elaboragao

Patricia Lopes Oliveira — Enfermeira do SVSSP/CCIH

Welida Kénia de Souza Rolim — Assistente Administrativa do Data: 03/07/2020

SVSSP

Validagdo Data: 06/07/2020

Patricia Lopes Oliveira — Enfermeira do SVSSP/CCIH Conforme Processo SEI N2 23771.004082/2020-98
Aprovagao Data: 09/07/2020

Cicero Emanoel Alves Leite — Chefe do SVSSP Conforme Processo SEI N2 23771.004082/2020-98




