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Local de guardo do documento: Rede/obelix/POP

Responsavel pelo POP e pela atualizagdo: Membros permanentes do NEPEN e Diretoria de
Enfermagem.

Obijetivo: Orientar os enfermeiros e assistente administrativo do NEPEN quanto ao fluxo,
periodicidade e encaminhamentos das divulgacdes das capacitacOes realizadas pelo NEPEN.

Setor: Diretoria de Enfermagem Agente(s): NEPEN

2. MATERIAIS NECESSARIOS

« Computador;

* Impressora,;

+ Ficha de protocolo;

» Pasta de arquivamento de protocolos recebidos;

3. ETAPAS DO PROCEDIMENTO

1. Mensalmente sera realizada a divulgacdo, em todas as unidades da Diretoria de
Enfermagem, das capacitacdes programadas e realizadas pelo NEPEN;

2. A divulgacao devera ocorrer até o dia 15 do més anterior a realizacdo da capacitacao;

3. As divulgagdes serdo realizadas em cartaz colorido, procurando sempre utilizar cores
diferentes uma divulgacédo da outra;

4. O enfermeiro do NEPEN planeja as divulgacfes e orienta 0 assistente administrativo a
elaborar o cartaz com as informacdes: titulo da capacitacdo, data, horério, local, carga horéria,
publico alvo; local das inscri¢des;

5. O assistente administrativo faz a divulgagédo nos diversos setores da enfermagem utilizando
0 protocolo de entrega;

6. Apos a divulgagdo nos setores devera ser fixado um cartaz no mural do NEPEN e outro na




sala do NEPEN para ciéncia e acompanhamento.




