'\/‘)
—

ﬂ
& Ara jé—‘
> REPUBLICA
o PORTUGUESA o SNS o
ol f/‘//z‘? SAUDE '

PARA: Diretor Clinico — CSH — Prof. Rui Tato Marinho

| UNIDADE LOCAL DE SAUDE
- SANTA MARIA

DE: Diretora do Servico da Qualidade — Dra. Vanessa Pereira de Gouveia

C/C: Presidente do Conselho de Administracdo — Dr. Carlos das Neves Martins; Diretor dos

Recursos Humanos — Dr. Rogério Costa e Chefe de Divisdo — Dra. Sénia Matias

ASSUNTO: Descricdo de Fungdes — Responsavel pela gestdo documental no ambito do sistema

de gestdo da qualidade

DATA: 14 /02/2025

N. Ref2. 006.5Q/2025

Exmo. Senhor Diretor Clinico
Prof. Doutor Rui Tato Marinho

No ambito do processo de certificacdo da qualidade pelo Modelo Oficial do
Ministério da Saude, de acordo com o Manual de Standards Unidade de Gestdo
Clinica ME 5 1_08, standard S01.05, refere o seguinte:

Gerir e controlar de modo eficaz e
sistematico a criagdo, manutencgéo,
utilizagéo e disposicdo dos
documentos da Unidade.

A Unidade dispde de um sistema de
gestao documental.

A Unidade dispoe de um responsavel
pela documentagao necesséria para
que a sua gestdo seja eficaz e
eficiente (ex.: procedimentos,
protocolos, guias, planos de
cuidados, planos de seguranca,
registos e qualquer outra
documentagéo necessaria) e tem
definidos os prazos de revisdo da
documentacéo.

Os documentos da Unidade sao
indexados e mantidos atualizados.
Os documentos contém, no minimo,
as datas de elaboragéo e de revisdo
e os profissionais responsaveis pelas
etapas de elaboragéo, validagao,
aprovacao e revisao.

Os documentos da Unidade estéo
acessiveis aos profissionais em
qualquer momento.

Para que as Unidades Organicas da ULSSM em certificacdo da qualidade
disponham de uma orientacdo relativamente a Descri¢do da Func¢do do
responsavel pela gestdo documental no ambito do sistema da qualidade da
Unidade Organica, apresenta-se de seguida o modelo SQ.MOD.007.00 —
Descri¢do de Fungdes -Responsdvel gestdo documental no dmbito do sistema de
gestdo da qualidade, para aprovacdo superior.

Mais se informa que foi solicitado a Chefe de Divisdo e ao Diretor do

Servigo de Recursos Humanos, que se pronunciassem tendo os mesmos referido
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nada acrescentar, anexa-se o respetivo email. O C.A. aprova
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