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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de Sao Paulo
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Secao de Processos de Qualidade

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do Processo: 144.00013531/2025-21
Assunto: PRODUCAO CIRURGICA

CcODIGO: HCF-DHCC-PO-3
REVISAO: 0

1. OBJETIVO

Estabelecer o procedimento padronizado para levantamento, consolidacéo, conferéncia e envio da producéo
cirirgica mensal das unidades vinculadas a Coordenadoria de Atencao aos Centros Cirlrgicos, assegurando a
fidedignidade dos dados e o cumprimento dos prazos institucionais.

2. APLICACAO

Este procedimento aplica-se as secretarias e profissionais administrativos vinculados a Coordenadoria de Atencéo
aos Centros Cirurgicos, bem como aos setores assistenciais das unidades hospitalares sob responsabilidade da
Diretoria do Hospital Clinico-Cirurgico e da Diretoria do Hospital Materno Infantil.

3. RESPONSABILIDADE

Secretarias: Responsavel por realizar a atualizacdo dos procedimentos cirdrgicos no sistema institucional vigente,
extracdo dos relatérios e encaminhamento formal da produgéo a Diretoria do Hospital Clinico-Cirargico e da
Diretoria do Hospital Materno Infantil via da plataforma gestéo de processos e documentos eletrdnicos em vigéncia.
Coordenador da Coordenadoria de Atencdo aos Centros Cirurgicos: Responséavel por conferir, cientificar-se e
autorizar o envio dos dados a Diretoria do Hospital Clinico-Cirdrgico e da Diretoria do Hospital Materno Infantil.
Diretoria do Hospital Clinico-Cirtirgico e da Diretoria do Hospital Materno Infantil: Responsavel por receber,
analisar e consolidar as informagfes encaminhadas pelas unidades e tramitar a empregadora pagadora.

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

CACC - Coordenadoria de Atencdo aos Centros Cirlrgicos;
DHCC - Diretoria do Hospital Clinico-Cirurgico;

DHMI - Diretoria do Hospital Materno Infantil.

5. MATERIAIS | EQUIPAMENTOS /| FERRAMENTAS

Materiais:



N&o se aplica.
Equipamentos:
Computador.
Ferramentas:

Formulario institucional de Producéo Cirdrgica;
Relatorio;
Sistema Institucional de Gestao.

6. CONCEITOS E FUNGCOES

Producéo Cirurgica corresponde ao registro consolidado dos procedimentos cirargicos realizados no periodo de 21
do més anterior a 20 do més vigente, conforme critérios definidos pela empregadora, visando controle estatistico,
administrativo e assistencial.

7. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

ApOs secretaria atualizar a participagao dos procedimentos cirdrgicos no sistema institucional vigente.
Dever4 acessar o menu:

CENTRO CIRURGICO E OBSTETRICO - KIT CIRURGICO - MENU DE RELATORIOS - CIRURGIAS
REALIZADAS POR PROFISSIONAL.

Selecionar o periodo de fechamento: 21 do més anterior a 20 do més atual;

Inserir o nome do profissional e a unidade desejada;

Clicar no icone “Impressora” para gerar o relatorio;

Salvar o relatério em formato PDF;

Repetir o procedimento para todos os profissionais assistentes das especialidades (exceto anestesia);
Unificar os arquivos PDF e compactar o conjunto de relatérios em um dnico arquivo.

ApOs a consolidagao e conferéncia dos dados:

Acessar por meio da plataforma gestdo de processos e documentos eletrénicos em vigéncia e criar um processo na
opcao “Iniciar Processo” selecionar:

Atendimentos e Solicitacdes.

No campo Assunto, inserir:

PRODUCAO CIRURGICA CACC ou PRODUCAO CIRURGICA DHMI — SE - CCO — Periodo de 21/[més anterior] a
20/[més atual];

Em Tipo de Documento, selecionar Formulario;

Definir Interessado: DHCC ou DHMI,

Definir Nivel de Acesso: Publico;

Em Formato do Documento, escolher uma das opc¢des:

Nato Digital: Documento criado e armazenado diretamente em meio digital;

Caso selecionado, marcar Tipo de Conferéncia: Documento Original,

Anexar o arquivo compactado e salvar.

Notificar o Diretor da CACC sobre a disponibilidade do documento para ciéncia e assinatura.
Apés a ciéncia, encaminhar o processo para:

Orgdo: HCFAMEMA

Unidade: HCFAMEMA-DHCC ou HCFAMEMA- DHMI.

8. ORIENTACOES GERAIS



O envio deve ser realizado no préximo dia Gtil ap6s o dia 20 cada més;
Conferir atentamente os nomes dos profissionais e as especialidades antes da unificacdo dos relatorios;
Garantir que todos os relatérios estejam legiveis e corretamente salvos.

9. REFERENCIAS

Manual de Gestao Hospitalar - HCFAMEMA,
Normas Institucionais de Producéo Cirtrgica — DHCC

10. CONTROLE DE QUALIDADE

10.1 REVISAO
N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO VIGENCIA
2 tir d
- 17/10/2025 : Elaboracio anos a partir aa
elaboracao/reviséo.
11. ELABORACAO
UNIDADE NOME
Diretoria do Hospital Clinico-Cirdrgico Carolina Dias Moralles Barbosa
12. CONFERENCIA
UNIDADE NOME
Secéo de Processos de Qualidade Amanda Sabatine dos Santos
13. APROVACAO
UNIDADE NOME
Coordenadoria de Atencéo Clinico Cirargico Rodrigo da Silveira Antoniassi
Vice-Presidéncia Igor Ribeiro de Castro Bienert

Documento assinado eletronicamente por Amanda Sabatine Dos Santos, Chefe de
Secdao, em 17/10/2025, as 12:04, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
Decreto Estadual n°® 67.641, de 10 de abril de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Igor Ribeiro De Castro Bienert, Vice-
Presidente, em 17/10/2025, as 17:22, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no Decreto Estadual n°® 67.641, de 10 de abril de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Rodrigo Da Silveira Antoniassi,
Coordenador, em 24/10/2025, as 10:24, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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