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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de Sao Paulo
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

PROCEDIMENTO OPERACIONAL - HCFAMEMA

N° do Processo: 144.00011874/2024-70
Assunto: ATUACAO E ATENDIMENTO DOS PORTEIROS NAS UNIDADES DO HCFAMEMA

1. OBJETIVO

Implementar um sistema eficaz de controle de acesso as unidades do HCFAMEMA, garantindo seguranca,
organizacao e rastreabilidade no ingresso de pessoas e veiculos.

2. APLICACAO

Departamento de Atencdo a Saude Ambulatorial Especializada e Hospital Dia;
Departamento de Atengdo a Saude em Alta Complexidade;

Departamento de Atengdo a Saude em Hemoterapia;

Departamento de Atencédo a Saude Materno Infantil;

Nucleo de Gestao Ambulatorial.

3. RESPONSABILIDADE
Porteiros.
4. ABREVIATURAS E SIGLAS

CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

DASAC — Departamento de Atengdo a Saude em Alta Complexidade;

DASAMB - Departamento de Atencdo a Saude Ambulatorial Especializada e Hospital Dia;
DASHEMO - Departamento de Atencdo a Saude em Hemoterapia,;

DASMI - Departamento de Atencdo a Saude Materno Infantil;

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;

NGA — Nucleo de Gestdo Ambulatorial;

RG — Registro Geral.

5. MATERIAIS/IEQUIPAMENTOS/IFERRAMENTAS
Materiais:

Etiguetas autoadesivas.



Equipamentos:

Computador;
Impressora de Etiquetas para identificacao.

Ferramentas:
FAMEMA SISTEMAS.
6. CONCEITOS E FUNCOES

N&o se aplica.

7. PROCEDIMENTO OPERACIONAL

7.1 O profissional devera manter-se no posto de trabalho recomendado para controlar o fluxo de pessoas, materiais
e veiculos que adentram e saem das Unidades;

7.2 Realizar a passagem de plantdo junto ao profissional anterior, tomando ciéncia dos principais acontecimentos e
ocorréncias;

7.3 Controlar o fluxo de colaboradores solicitando a apresentacao do cracha de identificacao;

7.4 Orientar colaborador no caso de esquecimento do cracha de identificagdo;

7.4.1 Solicitar que o colaborador preencha o Termo de N&o Atendimento as Normas de Acesso e Utilizacdo do
Cracha e assine;

7.4.2 Emitir a etiqueta de identificagcdo no Sistema. Na Aba Cracha Provisorio, preencher o nome, setor e funcéo do
colaborador;

7.4.3 Orientar que a etiqueta & provisOria e deve ser mantida colada na blusa, em altura visivel durante a
permanéncia nas unidades;

7.5 Controlar fluxo de pessoas, visitantes e/ou acompanhantes por meio do Famema Sistemas - Visita Aberta.

7.5.1 Incluir no Sistema o nome, CPF ou RG e tirar uma foto frontal do visitante ou acompanhante. 7.5.2 Emitir a
etiqueta de identificagcdo e orientar que é provisoéria e deve ser mantida colada na blusa, em altura visivel durante a
permanéncia nas unidades.

7.6 Controlar a entrada e saida de acompanhantes e visitantes acompanhando a visualizagdo dos leitos no
Sistema.

7.6.1 Cobrar a devolugéo das etiquetas de identificagdo para dar baixa no Sistema.

7.7 Controlar qualquer outro tipo de solicitagcdo de acesso na Instituicdo no sistema e emitir uma etiqueta de
identificacdo mediante autorizagdo dos Departamentos responsaveis;

7.8 Controlar fluxo de veiculos e bens na instituicao;

7.8.1 Os veiculos referente a 6bitos devem ser identificados em planilha fisica com controle de data/hora de
ingresso na Instituicdo, além dos dados do veiculo (modelo do veiculo, placa), nome do condutor, local de acesso e
data/hora de saida.

7.8.2 Os demais veiculos que solicitam acesso, ligar nos ramais, avisar 0os Departamentos e solicitar um
responsével para acompanhar o condutor, seja para entrega ou prestacéo de servico;

7.9 Orientar o publico quanto as normas e acessos nas dependéncias das Unidades;

7.10 Orientar pessoas e direciona-las aos locais desejados;

7.11 Realizar a entrega e controle das chaves das salas, em caso de colaboradores, com o devido preenchimento
em planilha fisica da data/hora da retirada da chave, nimero da chave, nome do colaborador e data/hora e nome
do colaborar que efetuou a devolugéo.

7.12 Acompanhar e abrir sala de preparacao e/ou necropsia no caso de recepc¢éao de 6Obitos e liberagéo para o
servico funerario;

7.13 Atender a demanda de troca de cilindros de gases medicinais sempre que solicitado pelas Alas.

8. ORIENTACOES GERAIS



Registrar ocorréncia do plantdo em livro préprio;

Comunicar a chefia da Unidade em casos de invaséo, arrombamento ou situacao que gere exposicao de risco as
pessoas, ou casos suspeitos, e acionar a policia quando pertinente.

9. REFERENCIAS

N&o se aplica.

10. CONTROLE DE QUALIDADE

10.1 REVISAO
N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO
- 06/01/2025 - Elaboracéo
11. ELABORAGAO
DEPARTAMENTO NOME
Nucleo de Zeladoria e Seguranca Evandro Donizete Congio
12. CONFERENCIA
DEPARTAMENTO NOME
Nucleo de Gestéo de Processos e .
! ) Amanda Sabatine dos Santos
Qualidade
13. APROVACAO
DEPARTAMENTO NOME
Geréncia de Hotelaria e Transporte Evelyn Faria de Oliveira Sena
Departamento de Infraestrutura e .
: L H Ricardo Zonta Peres
Logistica
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