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FLUXO DE ORGANIZACAO DE E-MAILS NA UNIDADE BASICA DE SAUDE

INTRODUGAO: Os Servicos de Atencdo Basica, tendo em vista o planejamento
das acdes de saude e a definicAo de prioridades, necessitam elaborar estratégias,
levando em consideracdo as particularidades da area e da populacédo assistida, a fim de
gue se obtenham resultados positivos e eficazes. (Ribeiro, LCC et al. 2008).

Para ocorrer o fortalecimento da Atencdo Basica é necesséario o desenvolvimento
de instrumentos, que aumentem a efetividade das a¢des. Na UBS Jardim Paranapanema,
visando cumprir prazos e otimizar as informacdes necessarias ao planejamento, foi
estabelecido um fluxo para organizacgao e identificacdo dos E-Mails.

DESENVOLVIMENTO: Os E-Mails institucionais que recebemos pelo endereco

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

automaticamente ao endere¢o ubs.paranapanema@gmail.com do webmail Gmail. Este

processo ocorre devido ao vinculo dos dois E-Mails e auxilia na organizacdo dos mesmos,
ja que no Gmail é possivel utilizar marcadores para identificacdo dos responsaveis. As
respostas também séo vinculadas e é possivel envia-las diretamente do Gmail, como se
estivessem sendo enviadas pelo endereco institucional do Zimbra.

A organizacdo dos E-Mails é realizada pelo gerente Ricardo Amaro Barbosa de
Lima, que |é todos e os identifica com marcadores correspondentes a qual
Setor/Profissional responsavel pela Devolutiva/Resolucdo. Sao criados também
marcadores de prazos, onde o gerente sinaliza as datas limite para resolucdo de cada
demanda. Todos os profissionais técnicos e administrativos possuem acesso ao e-mail da
unidade, visto que assim, a informac&o pode ser compartilhada com mais facilidade. O
gerente solicita que os profissionais sinalizem as demandas com os marcadores “Em
Andlise” e “Resolvido”. Assim, é possivel saber que o Setor/Profissional ja esta
providenciando ou concluiu Devolutiva/Resolucéo do caso.

E dever de todos profissionais buscar as informacdes necessarias para responder

as demandas. A equipe administrativa monitora para que 0s prazos sejam cumpridos e a
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informacéao fornecida com qualidade. O gerente Ié e arquiva os E-Mails sinalizados como
“Resolvidos”.

CONCLUSAO: A resolutividade de problemas, o planejamento de acbes e
estabelecimento de prioridades é essencial para que 0 que as metas sejam alcancadas.
(Ribeiro, LCC et al. 2008).

Podemos notar que uma organizacédo do fluxo dos E-Mails, que pode parecer tao
simples e corriqueira, transcende as classicas formas de gestdo de informacdo e traz
gualidade ao processo de trabalho. Esperamos contribuir com esse relato de caso, para
gue nossa experiéncia exitosa possa ser replicada em outros servicos.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA: Ribeiro, LCC et al. O diagndstico administrativo e
situacional como instrumento para o planejamento de a¢des na Estratégica de Saude da
Familia. Cogitare Enferm.2008; 13(3):448-52.
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ANEXO 1: MARCADORES DOS E-MAILS
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Gmail ~ c Mais ~ 1-33de33 < ) o 4
Valdirene Brassaroto (2) Y Fwd: ANA CAROLINA CASSIANO DOS SANTOS - Forwarded message From: Valdrane Biassaro 12:37
+ Categorias Patricia, Ubs.paranap. (2) S} Fwd: ATUALIZAGAQ DAS REFERECIAS DO AARH - Prezados Gerentes, bom dia, Encaminhamos para ciénciaedivilgs @ 12:32
“*URGENCIA=(7) B RISS Desenvolvimento C B8 CEJAMOS - Inscrigio Prova de Titulos Set2018 - Prezados Gerentes, bom dial Porgenti @ 11:12
“RESOLVIDO™ (7) W
POSTMASTER Il = TRANSFERENCIA *** - Vimos oficializar a fransferéncia do (a) colaborador () Vagner Pereira da Silva atualmente ex: 11:01
“*SENTINELA™ (9) o '
*EM ANALISE* (15) RISS Desenvolvimento ENFERMEIRA S A CEJAMOS-Programagio Datas Comemorativas da Saide - Més de outubro-set20’ =  10:45
*ORIENTACAO" (1) o )
Ubs.paranapanema Cejam =RESOLVIDO* Enc: Fwd: Atestados de Participagao nos dias "D" 04/08/18 e 01/09/18 - Campanha de de V... - e 10:33
*PREENCHER DIA.. 1
<PRAZO EXPIRA... W Patricia Melo Ishida =RESOLVIDO* Fwd: Campanha HPV - Prezados Gerentes, bom dia, Seque onentagfes de COVISA paraas agdesa< 08:41
AMBULANCIA 52.UBS Horizonte Azul (2) [T 52-UBS Horizonte Azul-Saldo Banco de Horas Colaborador-set2018 - Prezados, bom dia. Informamos Atenciosamente, [ 08:36
ASSISTENCIA DO...
Comunicacéo Institucional = 0825
ASSISTENTE AD...
ATE 05/09 (3) ] UNIDADE, Leandro (5) 6 de set
ATE 07/09 (1) ]
RISS, Ubs.paranap. (4) 6 de set
ATE 10/09 (3) ]
ATE 30009 (1) ] SAU 6 de set
BENS PATRIMONI... Giovanna Ribeiro Novo Portal de consulta de saldo - cartao In Mais - Seque o passo a passode @ 6 de set
BIBLIOTECA
. CRS Sull Regulagao PAUTA REUNIAO REGULACAO LOC @ 6 de set
- @ s
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ANEXO 2: COMO E FEITO A VINCULACAO DOS E-MAILS

- IE8 # 0@
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Configuracées

Geral Marcadores Caixa de entrada Contas e importacdo  Filtros e enderecos bloqueados

Encaminhamento e POP/IMAP  Complementos
Temas

Bate-papo Labs Off-line

Nioestioemuso: W W Kk Kk N W B 1 E H B

Atalhos do teclado:

® Atalhos do teclado desativados
Saiba mais

Atalhos do teclado ativados

Marcadores de botéo:
Saiba mais

® Icones

Texto
Minha foto: Alterar foto ® Visivel para todos
Saiba mais Visivel apenas para as pessoas com as quais posso bater papo
Se vocé tiver uma foto de Perfil do Google, ela sempre ficara visivel para todos.

Criar contatos para # Quando eu enviar uma mensagem para uma pessoa nova, adicione-a a Outros contatos para que eu possa usar o recurso autocompletar da

preenchimento automatico: proxima vez.
Eu mesmo adicionarei os contatos

Sinais de importancia para Vocé pode visualizar e alterar suas preferéncias aqui
anuncios:
Assinatura: Sem assinatura
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