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Coleta — Obtencgao, recepgéo ou producao de dados independente do meio utilizado (documento em

1 31/10/2025 Alexandre Filippe

papel, documento eletrénico, sistema de informacéo, etc.);

Confidencial — Consiste na garantia de que a informagao é acessivel somente as pessoas com acesso

autorizado;

Dado — Matéria prima para a informacao. O dado, por ser o ponto de partida, tem que ser relevante e

criar significado para se tornar informacgao;
Dado pessoal — Informagéo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

Disponibilidade - Garantia de que os usuarios autorizados obtenham acesso a informagéo e aos ativos

correspondentes, sempre que necessario;
Documento — Informacao em formato legivel. Um documento pode ser em papel ou eletronico;

Informacao - Dados, processados ou n&o, que podem ser utilizados para produgéo e transmissao de

conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;

Parte interessada — Qualquer pessoa ou organizacao que pode afetar, ser afetada, ou perceber-se

afetada por uma atividade da organizacgao;

Processamento — Qualquer operagéo que envolva classificagao, utilizagéo, reprodugéo, processamento,

avaliagao ou controle da informagéao, extracao e modificagdo de dados pessoais;

Qualidade dos dados — Garantia, aos titulares, de exatidao, clareza, relevancia e atualizacédo dos dados,

de acordo com a necessidade e para o cumprimento da finalidade de seu tratamento.

Objetivos
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O objetivo desta politica € garantir a integridade, seguranga e fidedignidade dos dados, abrangendo os
processos de capitagcdo, produgdo, armazenamento, uso e disseminagao de informagdes, para manter e
aumentar a qualidade e controle dos dados dentro do ambiente corporativo da Unimed Noroeste Capixaba

e define a abordagem da cooperativa para garantir que:

o Os dados coletados ou produzidos sdo de alta qualidade, precisos, validos, confiaveis, pontuais,

relevantes e completos;

¢ Aimportancia de uma boa qualidade dos dados esta totalmente incorporada em todos os setores
da cooperativa. Nos processos de coleta, processamento, controle ou uso de dados para oferecer
subsidios aos processos de atendimento aos beneficiarios, relacionamento com os prestadores e

de tomada de decisbes;

¢ As informagdes processadas e utilizadas sejam mantidas de forma segura e confidencial de
acordo com a Lei Geral de Prote¢édo de Dados (LGPD) n° 13.709 de 2018;

¢ Melhorar a qualidade dos dados disponibilizados;

¢ Melhorar a gestdo da informacao;

e Fomentar propostas de inovagao e de desenvolvimento Tecnoldgico;
e Fomentar novos negocios;

¢ Facilitar o intercambio de dados entre a cooperativa e parceiros.

Esta politica é aplicavel a todos os colaboradores da Unimed Noroeste Capixaba e a todos os parceiros

e partes interessadas que tenham acesso a quaisquer dados detidos pela cooperativa ou em seu nome.

A Unimed reconhece que informagdes confiaveis sdo fundamentais para o alcance dos seus objetivos.
Todas as decisOes, sejam clinicas, gerenciais ou financeiras, devem basear-se em informacdes da mais

alta qualidade.
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Deve-se observar que toda coleta, armazenamento, processamento e comunicacao de dados pessoais
sdo regidas por requisitos legais detalhados sob a Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD) n° 13.709 de
2018, a Resolugado Normativa n°® 507 publicada pela Agéncia Nacional de Saude Suplementar e padrdes

associados.

Como a Unimed Noroeste Capixaba gera uma gama muito ampla de informagdes para toda uma
variedade de usos, esta politica ndo fornece orientacao detalhada para itens de dados especificos ou
dados individuais em aplicagdes especificas. Concentra-se em principios gerais de relevancia,

completude, precisao, validade continua, confiabilidade e atualidade.

1. Principios Gerais

Os seguintes principios gerais sustentam a abordagem do controle na qualidade dos dados:

e Colaboradores, parceiros e partes interessadas deverao estar em conformidade com os requisitos
legais e estatutarios e deverao buscar a maxima precisao de dados possivel em todos os sistemas

de informacao utilizados pela Cooperativa;

e Todos os processos de coleta, manipulacdo e geracdo de relatérios serdo cobertos por
procedimentos claros, facilmente acessiveis a todo o pessoal relevante e regularmente revisado

e atualizado;

e Todos os colaboradores devem estar cientes da importancia da boa qualidade dos dados. Para
alcancga-la, o colaborador deve receber o treinamento apropriado, de acordo com as diretrizes de

cada setor da cooperativa;

e Os setores devem ter procedimentos abrangentes para identificar e corrigir erros de dados, de
forma que as informagbes sejam precisas e confiaveis no momento do uso. Além de executar
atividades periddicas de limpeza e atualizagdo da base de dados visando identificar e remover

duplicidades, inconsisténcias, lacunas, corrigir erros e atualizar dados cadastrais.

2. Qualidade de Dados
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Qualidade dos dados é a capacidade de fornecer dados precisos, relevantes e completos, que podem

traduzidos em informacgdes, quando e onde for necessario. Essencial para uma tomada de deciséo eficaz

em todos os niveis da organizagdo. Segue abaixo os principios que devem ser observados na coleta,

registro, armazenamento, uso e na disseminagao pela cooperativa para medir a qualidade dos dados:

Completude: Todos os dados coletados devem basear-se nas necessidades de informacao da
cooperativa. Registros incompletos ou invalidos podem fornecer uma indicagao inconsistente da
qualidade dos dados e também podem apontar problemas na gravagao de certos itens de dados

nos sistemas utilizados pela Unimed;

Consisténcia: Os dados devem refletir processos estaveis e consistentes de coleta de dados em

toda a cooperativa;

Pontualidade: Os dados devem estar disponiveis dentro de um periodo de tempo razoavel, com
rapidez e frequéncia suficiente para apoiar as necessidades de informacédo. Isso garante que
decisdes informadas possam ser tomadas com base em informagdes atualizadas, em vez de

dados desatualizados;

Precisao: Os dados devem ser suficientemente precisos para os propodsitos pretendidos. A
precisdo provavelmente sera alcancada se os dados forem capturados o mais préximo possivel
do ponto de coleta. Os dados devem ser capturados apenas uma vez, embora possam ter varios

usos. A importancia do uso dos dados deve ser equilibrada com os custos e o esforco da coleta;

Relevancia: Os dados capturados devem ser relevantes para os fins onde os quais sao utilizados.

Este implica revisdes periddicas dos requisitos para refletir as necessidades de mudanca;

Validade: Os dados devem ser registrados em um formato acordado e usados em conformidade

com as normas e legislagdes vigentes.

Dada a variedade de dados mantidos pela Unimed Noroeste Capixaba e o impacto nos usuarios de

servigcos em manter registros precisos e transparentes, manter altos niveis de qualidade dos dados é vital.

Dados de baixa qualidade sdo simplesmente caros para qualquer organizacdo. Muitos dos custos séo

ocultos e indiretos e, portanto, dificeis de mensurar. No entanto, outros custos podem ser provenientes

de:
[ ]

Retrabalho;

Solugbes alternativas e processos de corregao ocultos;



Padrao n°: PI-OPUNOC-0006

U n i m ed B o Estabelecido em: 10/04/2023
Politica Institucional

Noroeste Capixaba N° Revis3o: 1 Pagina 5 de 9

Nivel de Acesso: Publica

Atividade: Controle da Qualidade de Dados

Responsavel: Unimed Noroeste Capixaba

¢ Ineficiéncias organizacionais ou baixa produtividade;
¢ Conflito organizacional;
e Insatisfacdo do usuario;
e Custos de oportunidade, incluindo a incapacidade de inovar;
e Custos ou multas de conformidade.
Exemplos de impactos organizacionais negativos:

e Enderecos de e-mail incorretos ou ausentes teriam um impacto significativo em qualquer

campanha de marketing e comunicagdo com os beneficiarios.

e Detalhes pessoais imprecisos podem levar a oportunidades de vendas perdidas ou a um aumento

de reclamacgbes de clientes;
e Boletos podem ser enviadas para locais errados;
Em contrapartida, os beneficios correspondentes a dados de alta qualidade incluem:
e Experiéncia aprimorada do usuario;
e Maior produtividade;
e Risco reduzido;
e (Capacidade de atuar em oportunidades;

¢ Vantagem competitiva obtida com insights sobre politicas, servigos, processos e oportunidades,

seguranga e qualidade demonstraveis dos dados.

N&o é algo unico como esses custos e beneficios implicam gerenciar a qualidade dos dados. A produgao
de dados de alta qualidade requer planejamento, comprometimento e uma mentalidade que agrega

qualidade aos processos e sistemas.

3. Controle e Validagao
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As medidas de controle de dados deverao ser aplicadas em todas as etapas do processo de coleta. O

controle da qualidade dos dados pode ser feito:

¢ Na fase de planejamento de quais dados sdo necessarios para a execug¢ao dos processos de

negocio;
o Durante a entrada e o processamento de dados;

e Ao analisar, interpretar e usar os dados para gerar informacao.

3.1 Tipos de Controle de Qualidade de Dados

3.1.1 Validagao de Dados

A validagao é um método para verificar a precisao e a qualidade dos dados. A validacao de dados garante
que seus dados estejam completos (sem valores em branco ou nulos), exclusivos (contém valores

distintos que nao sao duplicados) e o intervalo de valores é consistente com o que vocé espera.

As regras de validagédo de dados, definidas por cada setor da cooperativa, devem permitir a corregdo dos
dados inseridos incorretamente nos sistemas de gestdo e a¢cdes de melhoria deverdo ser adotadas para
melhorar continuamente a qualidade dos dados. O usuario devera fazer os seguintes questionamentos

para validacédo dos dados:

- Os dados estao corretos?

- Qual a validade dos dados?

3.1.2 Verificagao de Dados
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A verificagdo € um processo no qual diferentes tipos de dados sdo observados quanto a preciséo e
consisténcia apos a conclusdo da entrada de dados. Pode-se utilizar o método de comparacao para

verificar um determinado conjunto de dados, questionando:

- Temos os dados corretos?

Cada setor da cooperativa devera garantir a existéncia de procedimentos eficazes de controle para

avalizar a precisao dos dados utilizados.

As alteracbes de dados no sistema critico (Sistema de Gestdo) serdo suportadas por uma trilha de
auditoria disponibilizada pelo respectivo sistema. Quaisquer erros descobertos durante a auditoria
deveréo ser corrigidos pelo setor responsavel e agcdes de melhoria deverao ser adotadas para aprimorar

continuamente a qualidade dos dados.

4. Responsabilidade

Os dados s6 tém valor quando dao suporte a um processo de negdécio ou para a tomada de decisédo

organizacional. O valor e a utilidade de dados e informagdes dependem em grande parte da sua qualidade.
Os profissionais devem ter como objetivo:

e Compreender e dar suporte as necessidades de informagdes da organizagao e de suas partes

interessadas, incluindo beneficiarios, colaboradores e parceiros de negdcios;

e Capturar, armazenar e garantir a integridade e a qualidade dos dados para permitir seu uso pela

organizagao;

e Garantir a seguranga, a privacidade e a confidencialidade dos dados, impedindo acesso,

manipulagao ou uso inadequado.

Como resultado, todos os colaboradores da Unimed Noroeste Capixaba sao responsaveis por garantir os

padrdes de qualidade aceitaveis dos dados que produzem, gerenciam e inserem nos sistemas disponiveis
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na Unimed Noroeste Capixaba, além de manter informagdes precisas legalmente, contratualmente e

eticamente.

Quaisquer preocupagdes relacionadas a qualidade dos dados devem ser direcionadas, em primeiro lugar,
ao gestor do setor. Dependendo da gravidade do problema de qualidade dos dados o gestor do setor

deve comunicar o setor de TI.
4.1 Registro de Nao Conformidade ao ldentificar Inconsisténcia de Dados

E responsabilidade de cada colaborador realizar o registro de uma nao conformidade no sistema Qualiex,
conforme orientado no MAN-QLD-0004 Cadastro de Ocorréncias no Sistema Qualiex, ao identificar

alguma inconsisténcia de dados nos sistemas da Unimed Noroeste Capixaba.
5. Disposicoes Gerais

E responsabilidade da area de Tecnologia da Informacdo e do Conselho de Administragdo da Unimed
Noroeste Capixaba alterar esta politica quando necessario. Esta Politica de Qualidade de Dados entra

em vigor a partir da data de aprovacéo pelo Conselho de Administragéo.

Documentos de Referéncia

LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018
MAN-QLD-0004 Cadastro de Ocorréncias no Sistema Qualiex

RN N° 507, DE 30 DE MARCO DE 2022

Nao conformidades registradas pelos setores por inconsisténcia de dados.
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