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
PROTOCOL OS DE ACESSO E PROTOCOL OS ASSI STENCIAISHCFAMEMA

CODIGNO: HCF-NGPQ-PO-02
REVISAQO: 0

OBJETIVO:
Estabel ecer umarotina para a elaboracdo, conferéncia, aprovacao e divulgacdo dos Protocolos de

Acesso e Protocolos Assistenciais HCFAMEMA, validados pelo Nuicleo de Gest&o de Processos e
Qualidade.

APLICACAO:

Aplica-se atodas as estruturas organizacionais do HCFAMEMA que tenham a necessidade de
elaborar um Protocolo de Acesso ou Protocolo Assistencial.

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

Diretores Técnicos|, 11 elll.

ABREVIATURASE SIGLAS:

GGPA - Geréncia de Gestéo, Plangjamento e Avaliacao;

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicinade Marilig;

NGPQ - Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade;
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NGSRP - Nucleo de Gestéo de Seguranca e Risco do Paciente;

PDF - Portable Document Format.

Classif. documental | 001.02.02.002
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MATERIAISEQUIPAMENTOSFERRAMENTAS
Materiais:

N&o se aplica.

Equipamentos:

N&o se aplica.

Ferramentas:

Plataforma digital SP Sem Papel.

CONCEITOSE FUNCOES:

Protocolo de Acesso: é um conjunto de diretrizes destinado a subsidiar a organizagdo do processo
de regulagdo, promovendo a utilizag8o adequada e racional das agles e servigos de salide, nos
diversos niveis de atencdo, sendo composto por critérios de encaminhamento, classificagdo de
risco, fluxo de acesso e outros instrumentos, de acordo com a necessidade local.

Protocolos Assistencial: é uma forma estruturada de suporte do manejo clinico que inclui a
definicéo de objetivos terapéuticos e uma sequéncia temporal de cuidados e estratégias
diagndsticas e terapéuticas definidas.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

O responsavel pela elaboracdo do Protocolo de Acesso ou Protocolo Assistencial, por meio da
plataformadigital SP Sem Papel, cria um novo documento chamado "Processo de elaboracéo e
execucdo de plano, programaou projeto” einclui o "Protocolo de Acesso" ou "Protocolo
Assistencia", dependendo da finalidade do documento, devendo preencher todos os campos
obrigatorios (itens em negrito). Caso necessite anexar algum documento, deve criar um
"Documento Capturado”, incluir os anexos e juntar ao Processo, assinar e tramitar ao NGPQ);

O NGPQ recebe 0 Processo e realiza avaliagdo técnica, verificando se esté nos padroes
ingtitucionais de formatacdo e a descricéo do protocolo conforme as referéncias, sejam elas de
literatura ou de legislac&o.

Se Deferido: estando o protocolo em conformidade, n&o necessitando de adequagéo, 0 NGPQ
inclui 0 "Codigo" e "Revisdo" no documento, conforme tabela de controle de documentos, e insere
como responsavel pelaassinatura: o diretor que ocupa o cargo hierarquico mais alto do
Departamento ou Geréncia; e como Cossignatario o Diretor Técnico | do NGPQ. Para Protocol os
Assistenciais, 0 NGSRP deve ser incluido como cossignatario também.
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Se pendente par a ajustes: 0 NGPQ entra em contato com o elaborador afim de sanar dividas
sobre o protocolo e readequé-1o. Em seguida, o NGPQ duplica o protocolo recebido e o edita
Estando o documento em conformidade, 0 NGPQ mantém o mesmo fluxo descrito acima.
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A segquéncia de assinaturas do protocolo sera feita da seguinte maneira:

A primeira assinatura deve ser do diretor do Departamento ou Geréncia, como aprovador do
documento;

Em caso de Protocolo de Acesso, a segunda e Ultima assinatura deve ser do Diretor Técnico | do

NGPQ;

Em caso de Protocolo Assistencial, a segunda assinatura deve ser do enfermeiro do NGSRP, ea
terceira e Ultima assinatura deve ser do Diretor Técnico | do NGPQ;

Apbs as assinaturas, a GGPA disponibiliza uma versdo publica em PDF no site http://hc.famema.
br, seguindo a seguinte ordem: aba "Documentos Institucionais' - "Manuais, Protocolos e
Procedimentos” - "Protocol os de Acesso™ ou "Protocolos Assistenciais', dependendo do Protocolo
descrito;

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

Prazos:

Apds recebimento do Protocolo, 0 NGPQ tem prazo de 7 (sete) dias Uteis paraandlise e
encaminhamentos via Plataf orma SP Sem Papel;

Em caso de Protocolo Assistencial, o NGSRP tem prazo de 7 (sete) dias Uteis paraanalise e
encaminhamentos via Plataforma SP Sem Papel e sequencia mente segue o prazo descrito acima
para o NGPQ;

Se pendente para gjustes, o elaborador tem o0 prazo de 7 (sete) dias Uteis para adequacbes e
encaminhamento para o NGPQ via Plataforma SP Sem Papel;

Apds aprovacdo e assinatura do Protocolo, a GGPA tem o prazo de 7 (sete) dias Uteis para
disponibilizar no site http://hc.famema.br uma versdo publicaem PDF.

ORIENTACOES GERAIS:

Os departamentos e geréncias tem a responsabilidade de divulgar aos seus colaboradores os
protocol os disponibilizados no site, e registrar a ciéncia destes no formulério HCF-NGPQ-FOR-2
(Listade Presenca de Treinamento) disponivel no site do http://hc.famema.br, na aba "Documentos
Internos' - "Formulérios Administrativos'; e posteriormente uma cépia dalista digitalizada deve
ser enviada ao NGPQ para ciéncia e arquivamento na Plataforma digital SP Sem Papel. A cépia
original deve ser arquivada em cada Departamento ou Geréncia;

Naauséncia do Diretor Técnico | do NGPQ, avalidacdo e assinatura do documento deve ser
realizada pelo Diretor da Geréncia de Gestéo, Plangjamento e Avaliacao.

REFERENCIAS:
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COREN-SE. PROTOCOLOSASSISTENCIAIS. Disponivel em: <http://se.corens.portal cofen.
gov.br/wp-content/uploads/2017/02/M ODEL O-PROTOCOL OS-ASSISTENCIAIS.pdf>. Acesso
em: 30 set. 2022.

SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE. Santa Catarina. O QUE SAO PROTOCOL OS DE
ACESSO?. 2018. Disponivel em: <https://www.saude.sc.gov.br/index.php/resultado-busca
/protocol os-e-diretrizes-terapeuti cas/6073-0-gque-sao-protocol os-de-acesso>. Acesso em: 30 se.
2022.

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

Marilia, 03 de outubro de 2022.

Darlene Vieira Candido Zarbinati
Diretor Técnico Il
Geréncia de Gestéao, Planejamento e Avaliacao

Tereza Raquel Schorr Calixto
Enfermeira
Nucleo de Gestao de Seguranca e Risco do Paciente

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