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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Manual HCFAMEMA - Nicleo de Gestdo de Processos e Qualidade
Processos Organizacionais
Codigo: HCF-NGPQ-MAN-1 Revisdo: 2 Vigéncia: novembro/2020

1 OBJETIVOS

Este manual tem por objetivo orientar a construcdo de documentos que padronizam e
regulam procedimentos que coordenam processos de trabalho e servem como importante
material para o estudo, visando alcancar niveis elevados de qualidade nas praticas de
assisténcia a saude.

2 APLICABILIDADE

Aplica-se aos cinco Departamentos de Atencdo a Saude, aos quatro Departamentos
Administrativos, a Superintendéncia e as Geréncias do HCFAMEMA.

3 SIMBOLOS E ABREVIATURAS
HCFAMEMA — Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

4 INSTRUCAO

Para construcao dos documentos relacionados no Manual, utilizamos como formatacdo:

4.1 O Modelo Papel Timbrado estabelecido pela Circular N© 49/2019/Super.-
HCFAMEMA, que traz como:

MARGEM
Superior 4,5 cm
Inferior 2,0 cm
Esquerda 3,0 cm
Direita 2,0cm

FONTE - Verdana

Tamanho 10 Estilo: Regular, Italico, Negrito e Negrito
Cor Automatico Italico

Observacdo: ao usar termos estrangeiros deve-se utilizar italico.
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4.2 Formatacdo do PARAGRAFO:

Alinhamento Justificado
Espacamento Antes 6 pt
Espacamento Depois 6 pt
Espacamento entre linhas Multiplo 1,15

Exceto na formatacdo do PARAGRAFO das TABELAS:

Alinhamento

Esquerda, Centralizado ou Justificado

Espagamento Antes 0 pt
Espagamento Depois 0 pt
Espacamento entre linhas Multiplo 1,15

4.3 Utilizacdo de MARCADORES.:
Prioridade para utilizacdo de MARCADORES de NUMERACAO em Negrito:

Estilo de nimero

1, 2,3, ...

Estilo de nimero

1.1,1.2,1.3, ...

Observacdo: com digitacdo do titulo também em Negrito e Caps Lock.

Exemplo abaixo:

6 PROTOCOLO DE ENCAMINHAMENTO DE ACORDO COM AGENDA E CID
(com Paragrafo em Recuo Especial: Deslocamento por 0,5 cm)

6.1 NOME DO AMBULATORIO
(com Paragrafo em Recuo Especial: Deslocamento por 1 cm)

De forma secundéria, na produco de listas, utilizamos MARCADORES de SIMBOLO:

Simbolo

Exemplo abaixo:

Exames Complementares Obrigatorios:

e A
e B
e C

(com Paragrafo em Recuo Especial: Deslocamento por 0,5 cm)

Como terceira opgdo, somente em casos onde se faz necessario dar énfase a um
pequeno texto, pode ser utilizado o MARCADOR de SIMBOLO:

Simbolo

v
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5 RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 PROTOCOLOS

Sdo as rotinas dos cuidados e das agdes de gestdao de um servico, equipe ou
departamento, que sdo elaboradas a partir do conhecimento cientifico atual, respaldado
em evidéncias, por profissionais experientes e especialistas em uma area. Os protocolos
servem para orientar fluxos, condutas e procedimentos clinicos dos trabalhadores dos
servicos de salde e quanto a sua natureza podem ser classificados como clinicos
(assistenciais) ou de organizagao do servigo (acesso).

Sao importantes ferramentas para atualizacdo na area da saude, utilizados para reduzir
variagdo na pratica clinica.

Vigéncia dos Protocolos Assistenciais: 02 anos.

Vigéncia dos Protocolos de Acesso: més de dezembro do ano em vigor.

5.2 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

E um documento organizacional que traduz o planejamento do trabalho a ser executado,
trazendo uma descricdo detalhada de todas as medidas necessarias para a realizagdo de
uma tarefa. Os POP’s sdo documentos imprescindiveis para o exercicio de qualquer tarefa
realizada com qualidade, eficiéncia e eficacia, obedecendo a critérios técnicos e
observando normas e legislacdo das areas pertinentes. Servem de veiculo para que as
informacdes acerca dos mais diversos processos cheguem com seguranga ao executor.

Vigéncia do Procedimento Operacional Padrdo: 03 anos.

5.3 PLANOS

Um plano geralmente consiste em uma lista de etapas, com detalhes de tempo e
recursos, usados para atingir um determinado objetivo.

Na area da saude existem diferentes tipos de planos de agdo, contudo todos servem para
que se tenha uma boa gestdo da equipe, dos recursos e também do tempo. Assim devem
contribuir para que haja uma organizacao das atividades praticadas, permitindo o
acompanhamento da execugdo dos servigos essenciais.

No Plano de Seguranca do Paciente temos apontadas situacdes de risco e descritas
estratégias e acOes para a sua gestdo, visando a melhoria continua dos processos de
cuidado e do uso de tecnologias da saude, a disseminagdo da cultura de seguranca e a
garantia das boas praticas de funcionamento dos servigos de saude.

Vigéncia do Plano de Seguranca do Paciente: 02 anos
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5.4 MANUAIS

Manual é um guia de instrugdes utilizado para o uso de um dispositivo, para corregdo de
problemas ou para o estabelecimento de procedimentos de trabalho.

Os manuais administrativos sao documentos que contém a descricdo de atividades
especificas e como devem ser realizadas, quer seja individualmente ou em equipe. Sao
de extrema importéncia dentro da instituicdo, pois detalha o modo como os trabalhos
realizados devem ser organizados.

Dessa forma, os manuais administrativos devem permitir a reunidao de informacdes,
dispostas de forma criteriosa e sistematizada, para que atue como instrumento facilitador
do funcionamento da instituigdo.

Vigéncia do Manual Administrativo: 01 ano.

5.5 FORMULARIOS

Sdo recursos onde sdo preenchidos dados e informacgdes, permitindo a formalizacdo das
comunicac0es, o registro e o controle das atividades institucionais.

Os formuldrios atendem a necessidades especificas de setores e/ou servigos, podendo
abranger diferentes tipos de matérias. No entanto, devem apresentar como elementos
essenciais: tabela de identificacdo, cabecalho, rodapé e fonte padrao.

Vigéncia do Formulario: deve ser revisado junto ao documento que o rege.

6 ANEXOS

No Anexo Pagina
I Modelo para Construcao de Protocolo Assistencial 7a09
II Modelo para Construcao de Protocolo de Acesso sem triagem 10a 13
III Modelo para Construcao de Protocolo de Acesso com triagem 14 a17
v Modelo para Construcao de POP 18 a 22
Y Modelo para Construcao de Plano 23 a 25
VI Modelo para Construgao de Manual 26 a 27
VII Exemplo para Construgdo de Formulario 28
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ANEXO I - MODELO PARA CONSTRUCAO DE PROTOCOLO ASSISTENCIAL

Departamento de Atencdo a Saude em Alta Complexidade
Protocolo Assistencial HCFAMEMA - Especialidade
Titulo (se necessario)
Codigo: xxxx Revisdo: 0 \ Vigéncia: més/ano

1 OBJETIVOS (descrever objetivos a serem alcangados com a implementagao do
protocolo, por exemplo...)

e Definir os cuidados clinicos imediatos apds recuperagao de circulacdo espontanea apds
parada cardiorrespiratéria (PCR) em ambiente hospitalar;

2 APLICABILIDADE (descrever publico alvo / faixa etdria e local de atendimento -
unidade do HCFAMEMA e enderecgo, por exemplo...)

Este protocolo aplica-se aos pacientes que sofreram PCR e serdao atendidos na Unidade
HC I do HCFAMEMA, localizada na Rua Dr. Reinaldo Machado n© 255 - Bairro Fragata -
Marilia/SP.

3 SIMBOLOS E ABREVIATURAS (descrever, em ordem alfabética, simbolos e
abreviaturas utilizadas no texto, por exemplo...)

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
HC I - Departamento de Atencdo a Saude em Alta Complexidade

PCR - Parada Cardiorrespiratoria

4 DEFINICAO E QUADRO CLINICO (descrever breve introdugdo sobre o assunto e
consideragdes pertinentes, por exemplo...)

Cuidados intensivos aplicados imediatamente apdés um episdodio de parada
cardiorrespiratoria que visam aumentar a taxa de sobrevida e diminuir as sequelas
neuroldgicas, possibilitando uma melhor qualidade de vida ao sobrevivente desta
condigao.

5 DIAGNOSTICO (descrever diagnéstico, se existente)

6 EXAMES COMPLEMENTARES (descrever exames complementares, se necessario,
por exemplo...)

Os seguintes exames complementares sdo necessarios apos recuperagdo espontanea da
circulagao:

e Gasometria arterial
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Lactato

Glicemia
Radiografia de térax
Eletrdlitos
Hemograma

Marcadores de necrose miocardica; se suspeita de Sindrome Coronariana Aguda como
causa da PCR

Eletrocardiograma de 12 derivagdes

Outros exames podem ser necessarios de acordo com a suspeita do motivo da PCR

TRATAMENTO (descrever tratamento necessario, por exemplo...)

Avaliacdo do exame clinico e monitorizacdo de parametros hemodindmicos, ventilatorios,
metabdlicos e neuroldgicos imediatamente apds o episddio de PCR.

Otimizacdo da ventilacao e oxigenacgao:

Via aérea avancada (intubagdo orotraqueal);
Manter saturacao de 02 94-99%.
Otimizacdo hemodindmica:

Manter PAS >=90mmHg;

Acesso venoso/intradsseo;

Administracdo de fluidos endovenosos;
Administracao de drogas vasopressoras;
Eletrocardiograma.

Suporte de érgaos especificos:

Evitar hipoglicemia;

Considerar sedagao apds PCR em pacientes com disfuncao cognitiva;

Considerar investigacdo corondria invasiva em pacientes com suspeita de infarto
agudo do miocardio.

8 REFERENCIAS (descrever referéncias, segundo regras da ABN, por exemplo...)

TANIWAKI, LETICIA; MIRANDA, CARLOS HENRIQUE. Cuidados Clinicos apdés PCR (Parada
Cardiorrespiratéria). Ribeirdo Preto: Revista QualidadeHC, 24 jul. 2017. Disponivel em: <
http://www.hcrp.usp.br/revistaqualidade/uploads/Artigos/168/168.pdf >. Acesso em: 25

jul. 20109.
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9 ANEXOS (caso seja necessario incluir anexo)
No Titulo Pagina
I XXXX X
10 CONTROLE DE QUALIDADE
10.1 HISTORICO DE REVISAO
N° da Revisao | Data Item Alteracao
0
10.2 ORGANIZACAO DE ARQUIVO
Prazc(::md:mc)ist)larda Destinagao
Docu,m.entos . Unidade com i Guarda Observagoes
(Caodigo) Unidade Atribuics Elimina-
ribuicoes o Perma-
Produtora . Gao
de Arquivo nente
Até aprovacao o
_ _ Instrugoes na OS
XXX da Tabel.a de A definir A definir HCF n©36/2019
Temporalidade

10.3 ELABORACAO

Setor Nome
10.4 CONFERENCIA

Setor Nome
10.5 APROVACAO

Marilia, de de 2019.

Diretor do(s) respectivo(s)
Departamento(s)
HCFAMEMA

Dr. Jodo Alberto Salvi
Diretor Clinico
HCFAMEMA

Dra. Paloma Aparecida Libanio Nunes
Superintendente HCFAMEMA
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ANEXO II - MODELO PARA CONSTRUGAO DE PROTOCOLO DE ACESSO SEM TRIAGEM

Departamento de Atencdo a Saude Ambulatorial Especializada e Hospital Dia
Protocolo de Acesso Ambulatorial HCFAMEMA - Especialidade
Titulo (se necessario)
Codigo: xxxx Revisdo: 0 \ Vigéncia: més/ano

1 OBJETIVOS (descrever objetivos a serem alcangados com a implementacao do
protocolo, por exemplo...)

e Definir os requisitos de atendimento de doengas especificas do servico de xxxx de Alta
Complexidade;

e Garantir o acesso ambulatorial.

2 APLICABILIDADE (descrever faixa etaria que sera atendida e local de atendimento
(unidade do HCFAMEMA e enderego) por exemplo...)

Este protocolo aplica-se aos pacientes com idade igual ou superior a 16 anos que serao

atendidos no Ambulatério de Especialidades Mario Covas anexo a Unidade HC I do

HCFAMEMA, localizada na Rua Doutor Reinaldo Machado n° 307 - Rampa de Acesso ao

lado da portaria da Radioterapia - Bairro Fragata, em Marilia/SP.

3 SIMBOLOS E ABREVIATURAS (descrever, em ordem alfabética, simbolos e
abreviaturas utilizados no texto, por exemplo...)

CID - Classificacdo Internacional de Doencas

CRM - Numero da inscricdo no Conselho Regional de Medicina

CROSS - Central de Regulagdo de Ofertas de Servigos de Saude

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

HC I - Departamento de Atencdo a Saude em Alta Complexidade

4 ENCAMINHAMENTO (descrever informacdes sobre a guia de referéncia, por
exemplo...)

Os pacientes a serem encaminhados devem estar em conformidade com a faixa etaria
atendida e somente poderao dirigir-se ao Servico de xxxx com consulta agendada via
Sistema CROSS, tendo em maos a Guia de Referéncia devidamente preenchida e os
exames complementares originais de acordo com o CID determinado neste protocolo.

A Guia de Referéncia devera obrigatoriamente conter CID, Anamnese (queixa/duragédo,
histéria da moléstia atual, interrogatodrio, histéria pessoal e familiar), Exame Fisico e
Tratamentos Prévios, preenchida com letra legivel, constando assinatura e identificacéo
do profissional médico com CRM.

5 CONSULTA INICIAL (descrever informagOes sobre primeiro atendimento, por
exemplo...)

A primeira consulta no Servico de xxxx do HCFAMEMA serd realizada pelo Médico para

avaliar necessidade, grau de gravidade e encaminhamentos necessarios dentro do

servigo.
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6 PROTOCOLO DE ENCAMINHAMENTO DE ACORDO COM AGENDA E CID

Exames Complementares sdo necessarios de acordo com alguns CID’s encaminhados
para avaliacdo de necessidade de seguimento no Servico. Se os exames laboratoriais e
exames de imagem (exame + laudo) ndo forem encaminhados, automaticamente, o
paciente retornara a origem com orientacdes para providéncias do médico solicitante.

Os pacientes serdao encaminhados de acordo com o protocolo e CID estabelecido a

seguir:

6.1 DESCREVER NOME DO AMBULATORIO

Médico Responsavel:

N° Agenda Nomenclatura CROSS Dia

Horario

Vagas

NOME DO GRUPO (se necessario)

CIiD (descricao nome CID)

CIiD (descricao nome CID)

CID (descricao nome CID)

Exames Complementares Obrigatérios (se necessario):
e A
e B
e C

6.2 DESCREVER NOME DO AMBULATORIO

Médico responsavel:

N° Agenda Dia Horario

Vagas

NOME DO GRUPO (se necessario)

CID (descricao nome CID)
CIiD (descricao nome CID)
CIiD (descricao nome CID)

Exames Complementares Obrigatdérios (se necessario):
e A
e B
e C
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7 CHECK-LIST DE ENCAMINHAMENTO
Check-List para Encaminhamento Sim | Nao | Nao Necessario
CID
Queixa / Duracao
Anamnese

Historia da Moléstia Atual

Interrogatorio

Historia Pessoal e Familiar

Exame Fisico Adequado

Tratamento(s) Prévio(s)

Assinatura e Identificacdo do Médico com CRM

Letra Legivel

Exames Laboratoriais Obrigatdrios pelo CID

Exames de Imagem Obrigatérios pelo CID

8 AGENDA PADRAO

AMBULATORIOS ASSISTENCIAIS

Nomenclatura
Ambulatério

N° Agenda Profissional

Dia

Horario | Vagas

1052 Doengas Metabdlicas Dr. Machado

5aF

13:00 4 RE

9 REGRAS CROSS

Os ambulatérios, devido ao vinculo pactuado com a CROSS, obedecem a regras:
e Se suspensdo ndo programada, o profissional devera oferecer as vagas em horarios

extras nos trinta dias subsequentes;

e Se suspensdao programada com mais de noventa dias de antecedéncia (férias,
congressos) ndo é necessario oferecimento de vagas extras pelo profissional a CROSS.

10 REFERENCIAS (descrever referéncias, segundo regras da ABNT, quando utilizados

materiais de apoio, por exemplo...)

BUSCA CID10. Disponivel em: <www.cid10.com.br>. Acesso em: 25 jul. 2019.

11 ANEXOS (caso seja necessario incluir anexo)

N° Titulo

Pagina

I XXXX

X

12 CONTROLE DE QUALIDADE

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
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12.1 HISTORICO DE REVISAO
N° da Revisao Data Item Alteracao
0
12.2 ORGANIZACAO DE ARQUIVO
Prazc(::mdaenfsl.)larda Destinagao
Docu,m_entos . Unidade com L Guarda Observacoes
(Cédigo) Unidade Atribuicses Elimina- Perma-
Produtora g_ Gao
de Arquivo nente

Até aprovacgao
XXX da Tabela de A definir A definir
Temporalidade

Instrugdes na OS
HCF n°36/2019

12.3 ELABORAGAO
Setor Nome

12.4 CONFERENCIA
Setor Nome

12.5 APROVACAO

Marilia, de de 2019.
Diretor do(s) respectivo(s) Dr. Jodo Alberto Salvi
Departamento(s) Diretor Clinico
HCFAMEMA HCFAMEMA

Dra. Paloma Aparecida Libanio Nunes
Superintendente
HCFAMEMA
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ANEXO III - MODELO PARA CONSTRUCAO DE PROTOCOLO DE ACESSO COM TRIAGEM

Departamento de Atengdo a Saide Ambulatorial Especializada e Hospital Dia
Protocolo de Acesso Ambulatorial HCFAMEMA - Especialidade
Titulo (se necessario)
Ccodigo: xxxx Revisdo: 0 | Vigéncia: més/ano

1 OBJETIVO (descrever objetivos a serem alcangados com a implementacao do
protocolo, por exemplo...)

e Definir os requisitos atendimento de doengas especificas do servico de xxxx de Alta
Complexidade;

e Garantir o acesso ambulatorial.

2 APLICABILIDADE (descrever faixa etaria que sera atendida e local de atendimento
(unidade do HCFAMEMA e enderego) por exemplo...)

Este protocolo aplica-se aos pacientes com idade igual ou superior a 16 anos que serao

atendidos no Ambulatério de Especialidades Mario Covas anexo a Unidade HC I do

HCFAMEMA, localizada na Rua Doutor Reinaldo Machado n® 307 - Rampa de Acesso ao

lado da portaria da Radioterapia - Bairro Fragata, em Marilia/SP.

3 SIMBOLOS E ABREVIATURAS (descrever, em ordem alfabética, simbolos e
abreviaturas utilizados no texto, por exemplo...)

CID - Classificagao Internacional de Doengas

CRM - NUumero da inscricdo no Conselho Regional de Medicina

CROSS - Central de Regulagao de Ofertas de Servigos de Saude

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

HC I - Departamento de Atengdo a Saude em Alta Complexidade

4 ENCAMINHAMENTO (descrever informagdoes sobre a guia de referéncia, por
exemplo...)

Os pacientes a serem encaminhados devem estar em conformidade com a faixa etaria
atendida e somente poderdo dirigir-se ao Servico de xxxx com consulta agendada via
Sistema CROSS, tendo em maos a Guia de Referéncia devidamente preenchida e os
exames complementares originais de acordo com o CID determinado neste protocolo.

A Guia de Referéncia devera obrigatoriamente conter CID, Anamnese (queixa/duracgdo,
histéria da moléstia atual, interrogatodrio, histéria pessoal e familiar), Exame Fisico e
Tratamentos Prévios, preenchida com letra legivel, constando assinatura e identificagao
do profissional médico com CRM.

5 TRIAGEM
N° Agenda | Nomenclatura CROSS Profissional Dia | Horario | Vagas
1099 Triagem Reumatologia Dr. Machado 4aF 10:00 | 4 CROSS

(descrever informacodes referente triagem, por exemplo...)
A primeira avaliacdo no Servigo de xxxx corresponderda a uma triagem para avaliar
necessidade, grau de gravidade, encaminhamento aos Ambulatérios do HCFAMEMA ou

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA

Rua Doutor Reinaldo Machado, 255 - Bairro Fragata | Marilia, SP | CEP 17519-080
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retorno a origem para tratamento da doenca através de envio de Contra Referéncia,
visto que o Servico de xxxxx do HCFAMEMA atende, prioritariamente, casos clinicos de
Alta Complexidade.

Sao oferecidas xxxxx vagas de triagem semanal, divididas em Ambulatérios de Triagem
em dias pré-estabelecidos.

Se confirmado pela triagem a necessidade de seguimento no Servigo, o médico
solicitara agendamento para o Ambulatério Especifico de xxxx do HCFAMEMA, na
demanda interna.

Cada Ambulatério do Servico de xxxx possui numero limitado de casos novos agendados
pela Triagem, portanto, a consulta serd agendada de acordo com a disponibilidade
existente na agenda, através da Regulacdo Interna do HCFAMEMA.

6 PROTOCOLO DE ENCAMINHAMENTO DE ACORDO COM AGENDA E CID

Exames Complementares sdo necessarios para Triagem de acordo com o CID
encaminhado para avaliacdo de necessidade de seguimento no Servico. Se os exames
laboratoriais e exames de imagem (exame + laudo) ndo forem encaminhados,
automaticamente, o paciente retornara a origem com orientacdes para providéncias do
médico solicitante, de acordo com o protocolo estabelecido a seguir:

6.1 DESCREVER NOME DO AMBULATORIO

Médico Responsavel:
N° Agenda Nomenclatura CROSS Dia Horario Vagas

NOME DO GRUPO (se necessario)

CID (descricao nome CID)
CIiD (descricao nome CID)
CIiD (descricao nome CID)
Exames Complementares Obrigatorios (se necessario):
e A
e B
o C

6.2 DESCREVER NOME DO AMBULATORIO

Médico responsavel:

N° Agenda Dia Horario Vagas

NOME DO GRUPO (se necessario)

CIiD (descricao nome CID)
CID (descricao nome CID)
CID (descricao nome CID)

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
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Exames Complementares Obrigatérios (se necessario):

e A
e B
e C

7 CHECK-LIST DE ENCAMINHAMENTO

Check-List para Encaminhamento

Sim

N3o Necessario

CID

Queixa / Duragao

Anamnese

Historia da Moléstia Atual

Interrogatorio

Historia Pessoal e Familiar

Exame Fisico Adequado

Tratamento(s) Prévio(s)

Assinatura e Identificagdo do Médico com CRM

Letra Legivel

Exames Laboratoriais Obrigatdérios pelo CID

Exames de Imagem Obrigatorios pelo CID

8 AGENDA PADRAO

AMBULATORIOS ASSISTENCIAIS

Nomenclatura
Ambulatério

N° Agenda Profissional

Dia

Horario | Vagas

1052 Doencas Metabdlicas Dr. Machado

5aF

13:00 4 RE

9 REGRAS CROSS

Os ambulatérios, devido ao vinculo pactuado com a CROSS, obedecem a regras:
e Se suspensdo ndo programada, o profissional devera oferecer as vagas em horarios

extras nos trinta dias subsequentes;

e Se suspensdao programada com mais de noventa dias de antecedéncia (férias,
congressos) ndo € necessario oferecimento de vagas extras pelo profissional a CROSS.

10 REFERENCIAS (descrever referéncias, segundo regras da ABNT, quando utilizados

materiais de apoio, por exemplo...)

BUSCA CID10. Disponivel em: <www.cid10.com.br>. Acesso em: 25 jul. 2019.

11 ANEXOS (caso seja necessario incluir anexo)

No Titulo

Pagina

I XXXX

X

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
Rua Doutor Reinaldo Machado, 255 - Bairro Fragata | Marilia, SP | CEP 17519-080
Telefone: (14) 3434-2503 | E-mail: ggpa@hc.famema.br | CNPJ: 24.082.016/0001-59

Pagina 16 de 29




SAO %ULO

GOVERNO DO ESTADO
| Secretaria da Satde
12 CONTROLE DE QUALIDADE
12.1 HISTORICO DE REVISAO
N° da Revisao Data Item Alteracao
0
12.2 ORGANIZACAO DE ARQUIVO
Prazc(::md:mc)ist)larda Destinagao
Docu,m.entos . Unidade com . Guarda Observagoes
(Caodigo) Unidade L Elimina-
Atribuigdes o Perma-
Produtora . Gao
de Arquivo nente

Até aprovacao
XXX da Tabela de A definir A definir
Temporalidade

Instrugdes na OS
HCF n°36/2019

12.3 ELABORACAO
Setor Nome

12.4 CONFERENCIA
Setor Nome

12.5 APROVAGCAO

Marilia, de de 2019.
Diretor do(s) respectivo(s) Dr. Jodo Alberto Salvi
Departamento(s) Diretor Clinico
HCFAMEMA HCFAMEMA

Dra. Paloma Aparecida Libanio Nunes
Superintendente
HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
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ANEXO IV - MODELO PARA CONSTRUCAO DE POP

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Procedimento Operacional Padrao HCFAMEMA - (especialidade)
Titulo
Ccodigo: xxxx Revisdo: 0 | Vigéncia: més/ano

1 OBIJETIVO (descrever a finalidade do procedimento e os principais resultados
esperados com a execugao desta agao, por exemplo...)

e Manusear e puncionar o cateter de forma segura e correta, garantindo a
permeabilidade e funcionalidade do mesmo;

e Treinamento dos novos funcionarios e também dos atuais, visto que o treinamento
periodico permite reciclagem e atualizacdo de determinadas tarefas e informacdes.

2 APLICABILIDADE (descrever a area - setor - que o procedimento abrange na
Instituicdo, podendo ser uma ou mais areas, por exemplo...)

Este procedimento se aplica a Oncologia, Onco hematologia, UTI, PS e Enfermarias do
complexo HCFAMEMA.

3 RESPONSABILIDADE (descrever quem sdo os profissionais responsaveis, por
funcao, pela execucao do procedimento, por exemplo...)

e Enfermeiros

4 SIMBOLOS E ABREVIATURAS (descrever em ordem alfabética, simbolos e
abreviaturas utilizados no texto, por exemplo...)

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
PS - Pronto Socorro

SF - Soro Fisioldgico

UTI - Unidade de Terapia Intensiva

5 MATERIAS (descrever os materiais e equipamentos necessarios para a execugao da
atividade, por exemplo...)

e 02 agulhas de Huber
e 02 pacotes de gaze
e 02 seringas de 10 ml

e SF 0,9% de 250 ml

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
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01 pacote de campo fenestrado

02 pares de luvas estéreis

Esparadrapo / micropore / curativo transparente
Clorexedina degermante 2%

Clorexedina alcodlica 0,5%

PROCEDIMENTOS / PRINCIPAIS ATIVIDADES (descrever em detalhes, de forma
simples e objetiva, as diretrizes que devem ser seguidas para que o procedimento
seja executado, por exemplo...)

Reunir todo o material;

Explicar o procedimento ao paciente/acompanhante;

Colocar gorro € mascara;

Lavar as maos com clorexidina degermante, conforme técnica;

Abrir o pacote de campo fenestrado colocando os demais materiais esterilizados sobre
ele;

Calcar os dois pares de luvas estéreis, um sobre o outro;

Preparar 02 seringas com 10 ml de SF 0,9%;

Montar SF 0,9% 250 ml com equipo de soro e polifix;

Preencher o scalp de Huber com a seringa de 10 ml de SF 0,9%;

Realizar a limpeza da pele com clorexedina degermante, em seguida, fazer antissepsia
com clorexedine alcodlica, em um raio de 08 a 10 cm, duas vezes;

Retirar o primeiro par de luvas, sem contaminar o segundo;

Posicionar o campo fenestrado no local da pungao;

Fazer a palpacdo do cateter implantado, posicionando a cdmara do cateter entre os
dedos médio e polegar da mao dominante, com o indicador localizar o sitio de pungao;
Com a mdo dominante posicionar o scalp de Huber em angulo de 90° no centro da
camara do cateter e puncionar o cateter;

Injetar 10 ml de SF 0,9% da seringa conectada, observando a permeabilidade e a
infusdo durante a injecao;

Instalar o SF 0,9% de 250 mli;

Realizar curativo no local da insercdao do scalp de Huber, fixando-o a pele com
esparadrapo, micropore ou curativo transparente;

Identificar o curativo com o nome, data e horario da puncao.

CUIDADOS E A(;6ES NECESSARIAS EM CASO DE NAO CONFORMIDADE
(descrever os cuidados e erros que podem ocorrer na execucao das tarefas, assim
como as agdes para corregao, por exemplo...)

E imprescindivel o auxilio de outro profissional para evitar a contaminacdo do
material;

Trocar o scalp de Huber a cada 7 dias;

Trocar o curativo a cada 24 horas.

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
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8 TREINAMENTOS (adequar informagdes sobre organizagdo de treinamento especifica
a cada setor)

Todo colaborador que inicie atuacao em determinada rotina de trabalho deve ser treinado
perante os procedimentos relacionados as atividades que ird executar.

O responsavel pela area onde o novo colaborador ird trabalhar é responsavel pelo
treinamento, sendo que podera indicar algum técnico experiente na area para realiza-lo.

O responsavel pelo treinamento passard todos os procedimentos relativos a atividade
gue novo técnico ira realizar, esclarecendo sempre fluxos de trabalho e eventuais
duvidas para uma adequada compreensao.

Uma vez concluido, emiti-se um registro de treinamento para cada procedimento
utilizando o formulario do Anexo I - Registro de Treinamento. Apenas procedimentos
devidamente aprovados podem ser assunto de treinamentos.

Apdés o treinamento, as atividades executadas de acordo com os procedimentos
aprovados devem ser monitoradas e caso seja detectada alguma divergéncia, o técnico
executor devera ser treinado novamente.

Sempre que um procedimento sofrer alteragdes criticas em seu conteldo, todos os
técnicos envolvidos deverdo ser treinados novamente.

9 REFERENCIAS (descrever as fontes documentais utilizadas e consultadas para a
elaboragdo do procedimento conforme as normas da ABNT, por exemplo)

IBSP, INSTITUTO BRASILEIRO PARA SEGURANCA DO PACIENTE. Novas recomendacdes
da ANVISA garantem seguranca na  assisténcia. Disponivel em: <
https://www.segurancadopaciente.com.br/protocolo-diretrizes >. Acesso em: 16 out. 2019.

10 ANEXOS (caso seja necessario incluir anexos)

No Titulo Pagina
I Formulario de Registro de Treinamento 20
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ANEXO I

REGISTRO DE TREINAMENTO

Titulo:

N° POP: Revisdo:
Data: Local:
Responsavel pelo treinamento: Assinatura:
Objetivo:

PARTICIPANTES

Nome Completo Setor Assinatura
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11.1 HISTORICO DE REVISOES (descrever na tabela abaixo, de maneira clara e
objetiva, as mudancas ocorridas com as revisdoes dos procedimentos. Apds, alterar
o item “Revisao” na tabela de informacgodes iniciais).

11 CONTROLE DE QUALIDADE

N° da Revisdo Data Item Alteracao
0
11.2 ORGANIZAGCAO DE ARQUIVO
Prazc(::md:nfst)larda Destinagao
Docu,m_entos . Unidade com .. Guarda Observacoes
(Cédigo) Unidade Atribuicses Elimina- Perma-
Produtora g_ Gao
de Arquivo nente
Até aprovacgao o
_ . Instrugdes na OS
T I A def A def
XXX da abe.a de definir definir HCF n936/2019
Temporalidade
11.3 ELABORAGAO
Setor Nome
11.4 CONFERENCIA
Setor Nome
11.5 APROVACAO
Marilia, de de 2019.

Responsavel do respectivo Setor
HCFAMEMA

Diretor do(s) respectivo(s)
Departamento(s)
HCFAMEMA
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ANEXO V - MODELO PARA CONSTRUGAOQ DE PLANO

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestdo de Segurancga e de Risco do Paciente
Plano de Seguranca do Paciente - PSP - HCFAMEMA
Cédigo: Revisdo: 0 | Vigéncia:

1 OBJETIVOS (descrever a finalidade do procedimento e os principais resultados
esperados com a execugao desta agao, por exemplo...)

O objetivo da criacdo do Plano de Seguranca do Paciente é regulamentar as acbes de
seguranca do paciente do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia.
Inclui o reconhecimento e mapeamento dos riscos institucionais relacionados a
especificidade da epidemiologia local e os processos assistenciais, de forma a estimular a
criacdo de uma cultura de gerenciamento desse cuidado, bem como organizar as
estratégias e as acdes que previnam, minimizem e mitiguem os riscos inerentes a estes
processos.

2 APLICABILIDADE (descrever a que areas da instituicdo o plano abrange, podendo
Ser uma ou mais areas, por exemplo...)

Este plano aplica-se a todo complexo HCFAMEMA que é constituido por quatro
Departamentos Assistenciais, sendo dois Departamentos Hospitalares, um de Alta
Complexidade e outro Materno Infantil, e dois Departamentos Ambulatoriais, um clinico-
cirdrgico e outro referéncia em hemoterapia. Em sua estrutura fisica, o complexo conta
ainda com o Centro de Reabilitacdo Lucy Montoro.

3 SIMBOLOS E ABREVIATURAS (descrever em ordem alfabética, simbolos e
abreviaturas utilizados no texto, por exemplo...)

BNDES - Banco Nacional de Desenvolvimento Econdmico e Social
CACON - Centro de Assisténcia de Alta Complexidade em Oncologia
DRS IX - Departamento Regional de Saude de Marilia

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

4 DEFINICAO E APRESENTACAO (definir e apresentar)

5 DESCRICAO DO PROCESSO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

6 REFERENCIAS (descrever referéncias, segundo regras da ABNT, quando utilizados
materiais de apoio, por exemplo...)

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
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AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Implantacdo do Nucleo de Seguranca
do Paciente em Servicos de Saude - Série Seguranca do Paciente e Qualidade em

Servicos de Saude. Brasilia (DF): ANVISA, 2014.

7 ANEXOS (caso seja necessario incluir anexo)

No Titulo Pagina
I XXXX X
8 CONTROLE DE QUALIDADE
8.1 HISTORICO DE REVISAO
N° da Revisdo Data Item Alteracao
0
8.2 CONTROLE DE ARQUIVO
Prazc(::md:mc)ist)larda Destinagao
Documentos - ~
(Codigo) Unidade Unidade com | oo, | Guarda Observagoes
Produtora Atribuigdes clio Perma-
de Arquivo nente
Até aprovacao o
_ . Instrugoes na OS
XXX da Tabel.a de A definir A definir HCF 1n936/2019
Temporalidade

8.3 ELABORACAO

Setor Nome
8.4 CONFERENCIA

Setor Nome

8.5 APROVAGAO

Marilia, 01 de agosto de 2019.

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
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Diretoria do Diretoria do
Departamento de Atengdo a Saude em Departamento de Atencdo a Salde
Alta Complexidade - HCI Materno Infantil - HCII
Diretoria do Diretoria do
Departamento de Atengdo a Saude Departamento de Atengdo a Saude em
Ambulatorial e Hospital Dia — HC III Hemoterapia
Diretoria do Dr. Jodo Alberto Salvi
Departamento de Atengdo a Saude de Diretoria Clinica

Apoio, Diagnostico e Terapéutica

Dra. Paloma Aparecida Libanio Nunes
Superintendente
HCFAMEMA
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ANEXO VI - MODELO PARA CONSTRUCAO DE MANUAL

Departamento de Atencdo a Saude de Apoio, Diagnostico e Terapéutica
Manual HCFAMEMA - (especialidade)
Titulo
NO: XxxX Revisdo: 0 | Vigéncia: més/ano

1 OBJETIVOS (descrever a finalidade do procedimento e os principais resultados
esperados com a execugao desta acdo, por exemplo...)

e Auxiliar e orientar a atuacao de funcionarios e estagiarios do setor;

e Garantir o bom funcionamento das atividades do Servigo de Radiologia.

2 APLICABILIDADE (descrever a area (setor) que o procedimento abrange na
Instituicdo, podendo ser uma ou mais areas, por exemplo...)

e Radiologia do Departamento de Atengdo a Salde em Alta complexidade
e Radiologia do Departamento de Atengdo a Saude Materno Infantil

e Radiologia do Departamento de Atengdo a Saude Ambulatorial e Hospital Dia

3 SIMBOLOS E ABREVIATURAS (descrever em ordem alfabética, simbolos e
abreviaturas utilizados no texto, por exemplo...)

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
UBS - Unidade Basica de Saude

4 DEFINICAO E APRESENTACAO (definir e apresentar)

5 EQUIPE PROFISSIONAL (citar composicao da equipe)

6 INSTALACOES (descricdo das instalacdes e barreiras de protecdo)

7 EQUIPAMENTOS (descricao técnica dos equipamentos)

8 EXAMES (listar os tipos de exames que sdo realizados e se necessario, as
consideragdes que considerar importante com relacao ao exame)

9 NORMAS DE QUALIDADE

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA
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10 INSTRUGOES GERAIS

11 REFERENCIAS (descrever referéncias, segundo regras da ABNT, quando utilizados
materiais de apoio, por exemplo...)

12 ANEXOS (caso seja necessario incluir anexo)

No Titulo Pagina
I XXXX X

13 CONTROLE DE QUALIDADE

13.1 HISTORICO DE REVISAO

N° da Revisao Data Item Alteracao

0

13.2 CONTROLE DE ARQUIVO

Prazos de Guarda Destinacdo

D men (em anos) .
ocu, _e tos . Unidade com .. Guarda Observacgoes
(Cadigo) Unidade L Elimina-
Produtora Atribuigdes 30 Perma-
de Arquivo ¢ nente

Até aprovacgao
XXX da Tabela de A definir A definir
Temporalidade

Instrucdes na OS
HCF n°36/2019

13.3 ELABORAGCAO

Setor Nome

13.4 CONFERENCIA

Setor Nome

13.5 APROVAGAO

Marilia, de de 20109.
Responsavel do respectivo Setor Diretor do(s) respectivo(s)
HCFAMEMA Departamento(s) - HCFAMEMA
Dr. Joao Alberto Salvi Dra. Paloma Aparecida Libanio Nunes
Diretor Clinico - HCFAMEMA Superintendente - HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA

Rua Doutor Reinaldo Machado, 255 - Bairro Fragata | Marilia, SP | CEP 17519-080
Telefone: (14) 3434-2503 | E-mail: ggpa@hc.famema.br | CNPJ: 24.082.016/0001-59
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ANEXO VII - EXEMPLO PARA CONSTRUGAO DE FORMULARIO

GOVERMO DO ESTADO

| Smreiera da s

FORMU DE NOTL DE RECLAMACAD DE
MATERIAIS/MEDICAMENTOS

Micles de Gestio de Sequrancs & de Rison do Padienbe

Codigo: ADT-NSRP-FOR-1 | Revisdo: 2 | Revisade em: 18/10/2019

Tecnovigildnea [ ) Farmacavigildncia [ ) Hemawigildnda [ ] Saneantes [ )
Apds sresnchirmento, ¢ rmoldm deverd ser ancaminhado 80 Necleo de Gestio de
Sequranca & de Risco do Paciente (Ramal 1681 ).

Local de Ooorrsndia: Dista: ! f
Produta Envolvida:

Fabricante:

Moadela: M2 de SarjafLote:

Data de FabricacSo: ! ! Data de Vencimento: f !

N2 da Registra na MLS.:
Codige Operacional [Almoxanfada):

Quantidade dofs) produka(s) com problerma?

A& armcdtra que esta endo encaminhada s& encantra? { Jlumpa [ } Contarminasda

DescrigBo da ocorréncis: queixa becnica, reacio adversa & medicamento, falhe

terapéutics, incidente transfusional, desvio de gualidade, eventos adversas, ete..

« Anexar documentas pertinentés & reclamacBo (rotulofembalagern, copia de parte do
prantubrio, fotos, ebe.).

Motificadar f Carimba Chefia Satar f Carimbo Chefia Unidade / Carimba

AvaliagEo da Nucleo de Gestio de Seguranga & de Risco do Paciente - HCFAMEMA

Crata: f ! Assinatura / Carirmba:

Hospital das Clinicas da Fetuldade de Hedicing de Marilia - HCFAHEMA

Posa Doiiter Rsinaldo Hachads, 255 - Bairo Fragata | Marlia, SP | CEP 17510-050

Talafors: (14] 3434-3500 | E-mail: depsadi-nepdie. famemna e | CHPL: 24.082.0160001-59
Paging 1 oa 1

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA

Rua Doutor Reinaldo Machado, 255 - Bairro Fragata | Marilia, SP | CEP 17519-080
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GOVERNO DO ESTADO
| Secretaria da Satde
6 CONTROLE DE QUALIDADE
6.1 HISTORICO DE REVISAO
N° da ~
. Data Item Alteracao
Revisao
... . | e Exclusao de sigla junto ao nome dos
Tabela de Ide~nt|f|cagao Departamentos.
1 07/08/19 e Aprovagao dos e Correcao Textual: Dr@ e Dr° - Dra.
Modelos
e Dr.
o Alteragdo  de  titulo: Manual
Protocolos e Procedimentos
Titulo, Tabela de Operacionais HCFAMEMA - Manual
Identificagao do Processos Organizacionais
Manual e dos Modelos, HCFAMEMA
Objetivos, e Inclusdo da Tabela de Identificacao
Aplicabilidade, do Manual, Objetivos, Aplicabilidade
2 16/10/19 Simbolos e e Simbolos e Abreviaturas;
Abreviaturas e Tabela de Identificacao dos modelos
Instrucao, Planos, de protocolos e POP’s - alteragao
Manuais, Formularios textual: N° - Cddigo;
e Controle de e Inclusdo de opcao de tipo de
Qualidade marcador;
e Inclusdo dos itens Planos, Manual,
Anexos e Controle de Qualidade.

6.2 ORGANIZAGCAO DE ARQUIVO

Prazt():md:nfst)larda Destinagao
Docu,m.entos . Unidade com i Guarda Observagoes
(Cadigo) Unidade Atribuicées Elimina- Perma-
Produtora g_ Gao
de Arquivo nente
Até aprovacao o
HCF-NGPQ- - _ Instrugoes na OS
da Tabela de A definir A definir
MAN-1 . HCF n°36/2019
Temporalidade

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia - HCFAMEMA

Rua Doutor Reinaldo Machado, 255 - Bairro Fragata | Marilia, SP | CEP 17519-080
Telefone: (14) 3434-2503 | E-mail: ggpa@hc.famema.br | CNPJ: 24.082.016/0001-59
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