
 

 

 

    

 

FLUXO DE ORGANIZAÇÃO DE E-MAILS NA UNIDADE BÁSICA DE SAÚDE  

 

INTRODUÇÃO: Os Serviços de Atenção Básica, tendo em vista o planejamento 

das ações de saúde e a definição de prioridades, necessitam elaborar estratégias, 

levando em consideração as particularidades da área e da população assistida, a fim de 

que se obtenham resultados positivos e eficazes. (Ribeiro, LCC et al. 2008).  

Para ocorrer o fortalecimento da Atenção Básica é necessário o desenvolvimento 

de instrumentos, que aumentem a efetividade das ações. Na UBS Jardim Paranapanema, 

visando cumprir prazos e otimizar as informações necessárias ao planejamento, foi 

estabelecido um fluxo para organização e identificação dos E-Mails.   

DESENVOLVIMENTO: Os E-Mails institucionais que recebemos pelo endereço 

ubs.paranapanema@cejam.org.br do webmail Zimbra são encaminhados 

automaticamente ao endereço ubs.paranapanema@gmail.com do webmail Gmail. Este 

processo ocorre devido ao vínculo dos dois E-Mails e auxilia na organização dos mesmos, 

já que no Gmail é possível utilizar marcadores para identificação dos responsáveis.  As 

respostas também são vinculadas e é possível enviá-las diretamente do Gmail, como se 

estivessem sendo enviadas pelo endereço institucional do Zimbra. 

A organização dos E-Mails é realizada pelo gerente Ricardo Amaro Barbosa de 

Lima, que lê todos e os identifica com marcadores correspondentes à qual 

Setor/Profissional responsável pela Devolutiva/Resolução. São criados também 

marcadores de prazos, onde o gerente sinaliza as datas limite para resolução de cada 

demanda. Todos os profissionais técnicos e administrativos possuem acesso ao e-mail da 

unidade, visto que assim, a informação pode ser compartilhada com mais facilidade. O 

gerente solicita que os profissionais sinalizem as demandas com os marcadores “Em 

Análise” e “Resolvido”. Assim, é possível saber que o Setor/Profissional já está 

providenciando ou concluiu Devolutiva/Resolução do caso.  

É dever de todos profissionais buscar as informações necessárias para responder 

às demandas. A equipe administrativa monitora para que os prazos sejam cumpridos e a 
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informação fornecida com qualidade. O gerente lê e arquiva os E-Mails sinalizados como 

“Resolvidos”.  

CONCLUSÃO: A resolutividade de problemas, o planejamento de ações e 

estabelecimento de prioridades é essencial para que o que as metas sejam alcançadas.  

(Ribeiro, LCC et al. 2008).   

Podemos notar que uma organização do fluxo dos E-Mails, que pode parecer tão 

simples e corriqueira, transcende as clássicas formas de gestão de informação e traz 

qualidade ao processo de trabalho. Esperamos contribuir com esse relato de caso, para 

que nossa experiência exitosa possa ser replicada em outros serviços.  

REFERÊNCIA BIBLIOGRÁFICA: Ribeiro, LCC et al. O diagnóstico administrativo e 

situacional como instrumento para o planejamento de ações na Estratégica de Saúde da 

Família. Cogitare Enferm.2008; 13(3):448-52. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

    

 

ANEXO 1: MARCADORES DOS E-MAILS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

    

 

ANEXO 2: COMO É FEITO A VINCULAÇÃO DOS E-MAILS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


