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1 OBJETIVO

Estabelecer o fluxo de solicitacdes para toda alteracdao relacionada aos leitos no DASAC e
DASMI, com o intuito de controlar os leitos da instituicdo.

2 APLICAGCAO

Aplica-se aos tipos de solicitagdes listadas neste procedimento, advindas das unidades
assistenciais do HCFAMEMA, Superintendéncia e Diretoria da GGPA envolvidas no processo
e/ou motivadas por pedidos procedentes de 6rgdos externos.

3 RESPONSABILIDADE

e DASAC

e DASMI

e Equipe de Regulagdo Interna

e Nucleo de Informacdo a Saude
e GGPA

e Superintendéncia

4 ABREVIATURAS E SIGLAS

CNES - Cadastro Nacional de Estabelecimentos em Saude

CROSS - Central de Regulacdo de Oferta de Servigos de Saude

DASAC - Departamento de Atengdo a Saude em Alta Complexidade
DASMI - Departamento de Atengdao a Saude Materno Infantil

DIL - Departamento de Infraestrutura e Logistica

GGPA - Geréncia de Gestdo, Planejamento e Avaliagdo

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
NIS - Nucleo de Informagdo a Saude

PEP - Prontuério Eletrénico do Paciente

SIHOSP - Sistema de Informacdao Hospitalar

5 MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS
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Materiais

Nao se Aplica
Equipamentos
Nao se aplica

Ferramentas

e Plataforma SP Sem Papel.

6 CONCEITOS

Leito hospitalar de internacdo: é a cama numerada e identificada destinada a internacdo de
um paciente dentro de um hospital, localizada em um quarto ou enfermaria, que se constitui no
endereco exclusivo de um paciente durante sua estadia no hospital e que estd vinculada a uma
unidade de internagao ou servigo.

Leito planejado: é todo o leito previsto para existir em um hospital, levando-se em conta a area
fisica destinada a internacdo e de acordo com a legislacdo em vigor, mesmo que esse leito esteja
desativado por qualquer razao.

Leito operacional: é o leito em utilizacdo e o leito passivel de ser utilizado no momento do censo,
ainda que esteja desocupado.

Leito extra: cama ou maca que ndo sdo habitualmente utilizados para internacdo, mas que por
qualquer razdao s3ao ativados, seja em dreas que habitualmente ndo seriam destinadas a
internacao, seja em areas que passam a comportar mais leitos do que normalmente comportam,
mesmo que esses leitos sejam disponibilizados em condicdes diferentes das habituais.

7 DESCRIGCAO DO PROCEDIMENTO

7.1 TIPOS DE SOLICITACOES
Solicitagbes a serem encaminhadas ao NIS:

e Alterar quantidade dos leitos nas unidades assistenciais do HCFAMEMA, tanto no DASAC
quanto no DASMI;

e Alterar numeracgao dos leitos;

e Alterar disposicao dos leitos existentes, como, por exemplo, mudancga de leitos entre
as Unidades de Producgao do Cuidado;

e Alterar sistemas de controle de leitos: CNES, CROSS e SIHOSP/PEP.

7.2 RESPONSAVEIS PELAS SOLICITACOES
Os funcionarios que podem enviar solicitagdes:

e Diretores e Assessores Técnicos dos Departamentos DASAC e DASMI;
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e Assessores Técnicos da Superintendéncia;

e Diretor Técnico II da Geréncia de Gestdo, Planejamento e Avaliacao.

7.3 PROCESSO DE SOLICITACAO

As solicitacdes devem ser realizadas via e-mail, conforme descricao a seguir:
e Identificar necessidade de propor alteracdes relacionadas aos leitos do HCFAMEMA;

e Enviar e-mail para o Nucleo de Informagdo a Salude <infosaude@hc.famema.br>, contendo
o maximo de informacdes possiveis, como: identificacdo do leito, motivo da solicitacao, qual
alteracdo a ser realizada, quais gestores estao cientes, além de outras informacodes que se
fizerem necessarias. O titulo do e-mail deve ser “Alteracdo de Leitos”;

e NIS realiza andlise prévia da solicitacdo em até 03 (trés) dias Uteis e, em seguida,
encaminha um posicionamento sobre a viabilidade da alteracdo dos leitos a
Superintendéncia;

e A Superintendéncia avalia a solicitacdo de alteracdo juntamente com o posicionamento do
NIS, no prazo de até 7 (sete) dias Uteis, e retorna o parecer por e-mail;

e Se necessario, agendar reunido para esclarecimento de duvidas relacionadas a solicitacdao
de alteracdo dos leitos, conforme posicionamento da Superintendéncia. O prazo para o
agendamento dependera da agenda dos envolvidos;

e Tendo a Superintendéncia deferido a solicitacdo, o NIS realiza as alteragdoes aprovadas,
atualiza os sistemas (CNES, CROSS e SIHOSP/PEP) e comunica formalmente o responsavel
pela solicitagdo e pelas unidades organizacionais envolvidas, por meio de “Memorando
Circular” na Plataforma SP Sem Papel. Necessariamente, todas as alteracdes de leitos
devem ser comunicadas tanto a Equipe de Regulacdo Interna, como ao Nucleo de Zeladoria
do DIL, para providéncias;

e No caso de indeferimento da solicitacdo pela Superintendéncia, o NIS comunica, via e-mail,
o responsavel pela solicitacdo.

8 ORIENTACOES GERAIS

e A Equipe de Regulacdo Interna terd autonomia para realizar o bloqueio e o desbloqueio dos
leitos extra, conforme funcionamento atual;

e Em conformidade a avaliagcdo da Geréncia da Gestdo Documental sobre o tramite da
solicitacao de alteracdo de leitos que teve por entendimento que o fluxo em questao trata
de um registro de informagdo da Tabela de Temporalidade de Atividades Fim e até que todo
0 processo esteja corretamente estabelecido para tramitagao na Plataforma SP Sem Papel,
neste momento, o Fluxo de Alteracéo de Leitos seguira via e-mail.

9 REFERENCIAS

BRASIL, MINISTERIO DA SAUDE. Secretaria de Assisténcia a Salde. Padronizacdo da
Nomenclatura do Senso Hospitalar. 22 Edicdo. Brasilia, 2002. Disponivel em:
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<https://bvsms.saude.gov.br/bvs/publicacoes/padronizacao censo.pdf>. Acesso em: 07 out.

2021.

10 CONTROLE DE QUALIDADE

10.1 REVISAO

N©° da Revisao Data Item Motivo
10.2 ELABORACAO
Setor Nome

Nucleo de Informacgao a Saude

Marcela Maris Madeira Lana Soares

Superintendéncia

José Luis de Almeida

10.3 CONFERENCIA

Setor

Nome

Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade

Luis Fernando Andrease Manzdo

10.4 APROVACAO

Marilia, 27 de outubro de 2021.

DARLENE VIEIRA CANDIDO ZARBINATI
Geréncia de Gestdo, Planejamento e Avaliacdo — HCFAMEMA

PALOMA APARECIDA LIBANIO NUNES
Superintendente do HCFAMEMA

11 ANEXOS
N©° Titulo Pagina
I FLUXOGRAMA DE ALTERACAO ITERNA DE LEITOS 5
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ANEXO I - FLUXOGRAMA DE ALTERAGAO INTERNA DE LEITOS
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