HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

, PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA )
TITULO: ELABORAGAO, CONFERENCIA, APROVAGAO E DIVULGAGAO DE
PLANO DE CONTINGENCIA

CODIGO: HCF-NGPQ-PO-04
REVISAO: 0

OBJETIVO:
Estabel ecer um documento para orientar, organizar e dar as respostas necessarias paraintervir,

controlar e combater as consequéncias e impacto de determinado evento no ambito do
HCFAMEMA, validados pelo Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade.

APLICACAO:

Aplica-se atodas as estruturas organizacionais do HCFAMEMA que tenham a necessidade de
elaborar um Plano de Contingéncia.

RESPONSABILIDADE:
Assessores Técnicos |, I, 111, 1V eV;
Chefe de Gabinete;

Diretores Técnicos|, 11 elll.

ABREVIATURASE SIGLAS:

FOR - Formulério;

GGPA - Geréncia de Gestéo, Plangjamento e Avaliacao;

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicinade Marilig;
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NGPQ - Nucleo de Gest&o de Processos e Qualidade;

PDF - Portable Document Format;

Classif. documental 001.02.02.002
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SP - Sdo Paulo.

MATERIAISEQUIPAMENTOSFERRAMENTAS
Materiais:

N&o se aplica.

Equipamentos:

N&o se aplica.

Ferramentas:

Plataforma digital SP Sem Papel.

CONCEITOSE FUNCOES:

Plano de Contingéncia: € um documento onde estdo definidas as responsabilidades estabel ecidas
em uma organizagao, para atender a uma emergéncia e também contém informagdes detal hadas
sobre as caracteristicas da &rea ou sistemas envolvidos. E um documento desenvolvido com o
intuito de treinar, organizar, orientar, facilitar, agilizar e uniformizar as agdes necessarias as
respostas de controle e combate as ocorréncias anormais.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

O responsavel pela elaboracdo do Plano de Contingéncia, por meio da plataformadigital SP Sem
Papel, cria um novo documento chamado "Plano de Contingéncia HCFAMEMA", devendo
preencher todos os campos obrigatérios (itens em negrito). Caso necessite anexar algum
documento, deve criar um "Processo de elaboracdo e execucdo de plano, programaou projeto” e
incluir um "Documento Capturado”, inserir os anexos e juntar o Plano de Contingéncia ao
Processo, encaminhar ao diretor do Departamento ou Geréncia para assinatura e tramitar ao NGPQ);

O NGPQ recebe 0 Plano de Contingéncia ou Processo e realiza avaliag8o técnica, verificando se
esta nos padrdes institucionais de formatacéo e a descricdo do plano conforme as referéncias, sgjam
elas de literatura ou de legislacéo.

Se Deferido: estando o Plano de Contingéncia em conformidade, ndo necessitando de adequacdo, o
NGPQ inclui 0 "Cédigo" e "Revisao" no documento, conforme tabela de controle de documentas, e
insere como responsavel pelaassinatura: o diretor que ocupa o cargo hierarquico mais alto do
Departamento ou Geréncia; e como Cossignatarios o Diretor Técnico | do NGPQ.
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Se pendente par a ajustes. 0 NGPQ entra em contato com o elaborador afim de sanar dlvidas
sobre 0 Plano de Contingéncia e readequéa-lo. Em seguida, o NGPQ duplica o Plano recebido e o
edita. Estando o documento em conformidade, 0 NGPQ mantém o mesmo fluxo descrito acima.

A seguéncia de assinaturas do Plano de Contingéncia sera feita da seguinte maneira:
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A primeira assinatura deve ser do diretor do Departamento ou Geréncia, como aprovador do
documento;

A segunda e Ultima assinatura deve ser do Diretor Técnico | do NGPQ.

Apés as assinaturas, a GGPA disponibiliza uma versdo publicaem PDF no site http://hc.famema.
br, seguindo a seguinte ordem: aba "Documentos Institucionais' - "Manuais, Protocolos e
Procedimentos’ - "Planos”;

Por conseguinte, na plataforma digital SP Sem Papel, um "termo de encerramento” é incluido ao
Plano de Contingéncia ou Processo e tramitado para a mesa GGPA-Arquivo.

Prazos:

Apbs recebimento do Plano de Contingéncia, 0 NGPQ tem prazo de 7 (sete) dias Uteis para andlise
e encaminhamentos via Plataforma SP Sem Papel;

Se pendente para gjustes, o elaborador tem o prazo de 7 (sete) dias Uteis para adequactes e
encaminhamento para o NGPQ via Plataforma SP Sem Papel;

Apbs aprovagdo e assinatura do Plano de Contingéncia, a GGPA tem o prazo de 2 (dois) dias Uteis
para disponibilizar no site http://hc.famema.br uma versao piblicaem PDF.

ORIENTACOES GERAIS:

Os Departamentos e Geréncias tem a responsabilidade de divulgar aos seus colaboradores o Plano
de Contingéncia disponibilizado no site, e registrar a ciéncia destes no formulario HCF-NGPQ-
FOR-2 (Lista de Presenca de Treinamento) disponivel no site do http://hc.famema.br, na aba
"Documentos Internos” - "Formulérios Administrativos'; e posteriormente uma copiadalista
digitalizada deve ser enviada ao NGPQ para ciéncia e arquivamento na Plataforma digital SP Sem
Papel. A copiaoriginal deve ser arquivada em cada Departamento ou Geréncia;

Na auséncia do Diretor Técnico | do NGPQ, a validagéo e assinatura do documento deve ser
realizada pelo Diretor da GGPA.

REFERENCIAS:

MARCONDES, J. S. Plano de Contingéncia: O que € Como Fazer Plangjamento Contingéncia.
Blog de Gestéo de Seguranca Privada. Disponivel em: <https://gestaodesegurancaprivada.com.br
/plano-de-contingencia-conceitos/>. Acesso em: 03 out. 2022.

Elaborador: Amanda Scombate Deodato L uizetti - Diretora Técnical Nucleo de Gestéo de
Processos e Qualidade.

<
o
~
N
o
o
N
N
o
N
-
Z
=
<
=
]
=
<
LL
]
I

Marilia, 03 de outubro de 2022.

2

Assinado com senha por AMANDA SCOMBATE DEODATO LUIZETTI - 03/10/2022 as 12:34:05 e DARLENE VIEIRA CANDIDO
ZARBINATI - 03/10/2022 as 12:36:15.

Documento N°: 53974965-8717 - consulta a autenticidade em
https://lwww.documentos.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=53974965-8717




Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

Darlene Vieira Candido Zarbinati
Diretor Técnico Il
Geréncia de Gestéo, Planejamento e Avaliacdo

Amanda Scombate Deodato Luizetti
Diretor Técnico |
Nucleo de Gestéo de Processos e Qualidade
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