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INTRODUCAO

A Carta de Servigos ao Cidadao, estabelecida pelo Decreto N° 9.094, de 17 de julho de 2017, da Casa Civil
da Presidéncia da Republica, € um documento elaborado por uma organizagéo publica que visa informar aos
usuarios quais os servigos prestados pela Instituicdo, como acessar e obter esses servicos e quais sao 0s

compromissos e padrdes de atendimento assumidos.

A sua prética implica para a organizagao um processo de transformacao sustentado em principios fundamentais
- participagao e comprometimento, informagao e transparéncia, aprendizagem e participagdo do cidadao. Esses

principios tém como premissas o foco no cidad&o e a indugéo do controle social.

Neste propdsito o HFA, ao divulgar sua Carta de Servigos ao Cidadao, assume 0 compromisso com 0S Seus
usuarios na melhoria das agdes a serem realizadas, objetivando a busca da exceléncia dos servigos oferecidos,
a fim de legitimar a sua imagem perante a sociedade e estabelecer a confianga dos cidadaos por meio de uma
gestdo transparente e eficaz.

0O Comando
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APRESENTACAO

O Hospital das Forcas Armadas (HFA), com sede em Brasilia/DF, & uma Organizacao Militar de Saude (OMS)
integrante da estrutura da Secretaria de Pessoal, Ensino, Saude e Desporto (SEPESD) do Ministério da Defesa.

Foi criado pelo Decreto n° 1.310, de 08 de agosto de 1962, tendo obtido autonomia administrativa e financeira
em 28 de dezembro de 1971, pelo Decreto n° 69.846, e oficialmente inaugurado em 27 de margo de 1972.

Ao HFA compete:
| - Prestar assisténcia médico-hospitalar, sob a forma ambulatorial ou hospitalar:

a) aos militares da ativa, da reserva e reformados, aos servidores da administragdo central do Ministério da
Defesa e aos servidores e empregados publicos do proprio Hospital das Forgas Armadas e da Escola Superior

de Guerra e aos seus dependentes e pensionistas;
b) aos usuarios dos Fundos de Saude das Forgas Armadas; e
c) a outras instituicdes autorizadas por convénios, contratos ou outros instrumentos legais;

Il - Cooperar com as autoridades civis e militares no que disser respeito a saude publica; Ill - realizar atividades

de pesquisa médica;

IV - Executar programas de ensino médico e de enfermagem, e programa de intercdmbio cientifico com

associagdes médicas e entidades afins, no Brasil ou no exterior; e

V - Realizar atos de gestdo or¢camentéria e financeira das dotagdes sob sua responsabilidade.
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IDENTIDADE ORGANIZACIONAL
e MISSAO

Prestar assisténcia médico-hospitalar aos seus usuarios, cooperar com as autoridades no tocante a saude

publica e realizar atividades de ensino e pesquisa.

e VISAO
Ser reconhecido pela qualidade do acolhimento e valorizagdo das pessoas, prestando assisténcia a salde de

forma exemplar, e desenvolvendo um sistema de ensino e pesquisa de exceléncia.

e VALORES

» Comprometimento: pergunte se vocé assume posturas e atitudes favoraveis para o crescimento da

organizagéo que vocé escolheu trabalhar.

» Espirito de Equipe: € entender que cada um de néds faz parte de um grupo de pessoas que compartilham
de uma viséo e objetivos comuns e que, para atingi-los, devemos trabalhar como uma equipe com desafios e

responsabilidades mutuas.

» Exceléncia: & ndo se contentar com os resultados de hoje. E engajar-se decisivamente na busca da melhoria

continua dos processos.

» Humanizagao: atender, servir e tratar o outro da mesma forma como eu gostaria de ser atendido, servido e

tratado.
» Integridade: capacidade de agir com ética, lealdade, responsabilidade, transparéncia e imparcialidade.

» Meritocracia: € a valorizagao da pessoa em fungdo de seus méritos individuais, consequéncias de seus

esforgos e de sua dedicagéo.
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INFORMACOES GERAIS

e ENDERECO

Setor HFA - Sudoeste

CEP: 70673-900

Brasilia/DF - Brasil

Tel: +55 (61) 3966-2555

E-mail: comunicacaosocial@hfa.mil.br

www.hfa.mil.br / facebook.com / hfasaude

o CONTATOS/TELEFONES

Comando 3966-2103 / 3966-2141
Chefe de Gabinete 3966-2242
Atendimento a Agentes Diplomaticos e Autoridades Nacionais  3966-2375

Ouvidoria 3966-2314

Assessoria de Comunicagéo Social 3966-2383 / 3966-2502

o DOCUMENTAGOES NECESSARIAS AO ATENDIMENTO

Estar cadastrado e ativo no sistema informatizado dos usuarios do HFA (SAME/SDM), e portar os seguintes

documentos:

» FUSMA (Marinha do Brasil):

Titular: Identidade Militar (NIP), Cartdo do FUSMA e CPF.

Dependentes: Certidao de Nascimento ou Identidade e CPF e, Identidade Militar e Identidade Militar do Titular
(NIP).

Militares e dependentes que nao constam no Banco de Dados da Diretoria de Saude: Declaragao Proviséria de
Beneficiario do FUSMA emitida na sua Organizacédo Militar de origem assinada pelo Oficial Responsavel com
validade de 90 dias.

» FUSEX (Exército Brasileiro):

Titular: Identidade Militar, CPF, Cartdo do FUSEX.

Dependentes: Certidao de Nascimento ou CPF, Identidade Militar e Cartdo do FUSEX (Titular ou Dependente).
Soldado do Efetivo Variavel (EV): Carteira de Identidade e Declaragao Proviséria de Beneficiario do SAMMED;

1"


http://www.hfa.mil.br/
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Militares e dependentes que ainda nédo constam no Banco de Dados da Diretoria de Salde: Declaragéo

Proviséria de Beneficiario do FUSEx.

» FUNSA/SARAM (Forga Aérea Brasileira):

Titular: Identidade Militar, CPF, Cartdo do SARAM;

Dependentes: Certiddo de Nascimento ou Identidade e CPF e, Identidade Militar e Cartdo do SARAM (Titular
ou Dependente).

Militares e dependentes que ainda ndo constam no Banco de Dados da Diretoria de Salde: Declaragédo
Provisoria de Beneficiario do FUNSA emitida pela OM de Origem, assinada pelo Responsavel, com validade
de 30 dias.

» MD/HOSPITAL DAS FORGCAS ARMADAS (SC e Dependentes):
Titular: Identidade Funcional, CPF e SIAPE;
Dependentes: Certiddo de Nascimento ou Identidade, CPF e, Identidade do Titular.

» SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR-STM (SC e Dependentes):
Titular: Identidade Funcional, CPF, PLAS/JMU e Guia Autorizada;
Dependentes: Certiddo de Nascimento ou ldentidade, CPF, PLAS/JMU, Guia Autorizada e, Identidade do

Titular.

» PRESIDENCIA DA REPUBLICA-PR (Apenas o Titular): Identidade Funcional, CPF, e Guia Autorizago da

Secdo de Saude da Presidéncia da Republica.

» MINISTERIO DA DEFESA-MD (SC e Dependentes):
Titular: Identidade Funcional, e CPF;

Dependentes: Certidao de Nascimento ou Identidade, CPF e Identidade Funcional do Titular.

» CORPO DIPLOMATICO-CD (Préprio/Dependentes): somente com o encaminhamento do Itamarati, prévia

Autorizagao do Ministério das Relagdes Exteriores - MRE e da Embaixada.

» MINISTERIO DAS RELAGOES EXTERIORES - ADIDOS MILITARES, ADJUNTOS E AUXILIARES
ESTRANGEIROS (Préprio/Dependentes): somente com o encaminhamento do Itamarati, prévia Autorizagéo

do Ministério das Relagdes Exteriores - MRE e da Embaixada.
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SERVICOS OFERECIDOS PELA AGENCIA TRANSFUSIONAL
COMPETENCIAS

e Servicos de Hemoterapia: reservas cirurgicas, transfusdes e sangria terapéutica.

e Captagao de doadores.

e Resultados de tipagem sanguinea, coombs direto e indireto, tipagem de RN e eluato.
e Estudo Imuno-Hematoldgico.

¢ Atendimento de Hemoterapia dos Hospitais das Forcas: HMAB, HFAB e HNBra.

e Hemovigiléncia, Notificacdo de Reagdes Transfusionais.

LOCALIZAQAO
o No Ambulatério, Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

o Trazer os comprovantes de crédito de doag&o.

e N&o ha agendamentos.

e Todos os pacientes que recebem transfusdes e reservas cirlrgicas séo orientados a enviarem doadores ao

Hemocentro de Brasilia.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Todos os dias: 24 horas.
e Telefone: 3966-2340.

e E-mail: transfusional@hfa.mil.br

SERVICOS OFERECIDOS PELA ASSESSORIA DE COMUNICACAO SOCIAL
COMPETENCIAS

e Comunicacao social com o publico interno e externo.

¢ Divulgagéo das atividades dos diversos setores do HFA na Internet e na Intranet.
¢ Atendimento as comitivas estrangeiras e nacionais visitantes.

o Atualizagéo do Site do HFA.

¢ Confecgado de videos institucionais.

e Colaboragdo no gerenciamento das Normas internas.

13




Hospital das Forgas Armadas Carta de Servicos ao Cidadao

¢ Monitoramento junto a Ouvidoria quanto a qualidade do atendimento ao usuario.

e Publicacao diaria da relacdo dos servidores aniversariantes.

LOCALIZAGAO

¢ No pavilhdo Administrativo, no 1° andar.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a sexta-feira: das 07:00 h as 18:00 h.
o Telefone: 3966-2383.

e E-mail: comunicacaosocial@hfa.mil.br

SERVICOS OFERECIDOS PELO BANCO DE LEITE
COMPETENCIAS

e O Banco de Leite Humano atende a todas as gestantes, puérperas e recém-nascidos assistidos no HFA,

além do publico externo.

e Tem como missdo a promogao, protecao e apoio ao aleitamento materno.

LOCALIZAGAO

¢ Na lamina hospitalar, no 3° andar.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

¢ Entrar em contato com o Banco de Leite Humano para os casos de:

v" Desejar doar o excesso de leite humano;

v" Necessitar de orientagdes sobre amamentagéo; e

v Estiver com problemas no periodo da amamentagao.

o Este setor atende com agendamento toda a populagéo que precise de atendimento e apoio relacionado a
amamentacao.

e N&o esquecer o Cartdo de gestante e o Cartéo da crianga;

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a sexta-feira: das 08:00 h as 12:00 h e de 14:00 h as 18:00 h.
o Telefones: Banco de leite 3966-2250.

14
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e E-mail: bancoleite@hfa.mil.br

OBSERVAGOES

e O atendimento ao publico externo € feito por meio de agendamento pelo telefone ou pessoalmente no BLH.
e Como coletar 0 excesso de leite humano para doagéo:

Toda mulher em boas condig¢des de saude, que esteja amamentando o proprio filho, com excesso de leite e
que se disponha a doar voluntariamente, deve seguir as seguintes recomendagdes descritas abaixo:

1. Para armazenar o leite, utilizar um frasco de vidro com tampa de plastico (como os de café soluvel).

2. Colocar vidros e tampas (sem rétulo e o papel branco de dentro da tampa) numa panela e cobri-los com
agua.

Ferver tudo por 15 minutos (contar o tempo a partir do inicio da fervura).

Deixar vidros e tampas escorrerem sobre um pano limpo até secar.

Fechar os vidros sem tocar na parte interna das tampas.

Colocar uma touca ou lengo para cobrir os cabelos.

Colocar uma fralda ou méscara sobre 0 nariz e a boca.

Lavar as mé&os e bragos até o cotovelo com sab&o e dgua em abundéancia.

© oo N o g &~ W

Antes de iniciar a coleta, lavar as mamas apenas com agua.

10. Secar as maos e as mamas com uma toalha limpa.

11. Procurar um lugar limpo e tranquilo para retirar o leite, evitando banheiro e cozinha.

12. Evitar conversar durante a retirada do leite.

13. Retirar o leite quando as mamas estiverem muito cheias, antes ou depois das mamadas.

e Eimportante:

1. Massagear as mamas utilizando a ponta dos dedos fazendo movimentos circulares no sentido da aréola
(parte escura) para o torax;

2. Balangar as mamas com o corpo inclinado para frente para facilitar a saida do leite. Colocar o polegar acima
da linha onde acaba a parte escura da mama e os outros dedos abaixo. Firmar os dedos. Empurrar para tras
em dire¢do ao torax.

3. Tentar aproximar a ponta do polegar com as pontas dos outros dedos, apertando e soltando até o leite sair.
4. Desprezar as primeiras gotas ou jatos.

5. Abrir 0 vidro. Colocar a tampa com a boca virada para cima sobre um pano limpo.

6. Colher o leite no frasco, colocando-o debaixo da aréola. Apos terminar a coleta, fechar bem o vidro.

15
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7. Apds terminar a coleta, fechar bem o vidro, colocar a data da primeira coleta e guardar imediatamente no
congelador da geladeira ou no freezer, por até 15 (quinze) dias.

e Nas coletas seguintes, para completar o volume do leite no frasco que ja esta congelado, proceder desta
maneira:

1. Ferver um copo de vidro por 15 minutos (contar o tempo a partir do inicio da fervura) e deixar sobre um pano
limpo até secar. Coletar o leite neste copo.

2. Colocar o leite recém-coletado sobre aquele que ja esta armazenado no freezer ou no congelador. Guardar
novamente.

3. Este procedimento deve ser repetido até faltar aproximadamente dois dedos abaixo da tampa.

4. Antes de completar 15 dias do inicio da coleta, entrar em contato com o Banco de Leite Humano ou Posto

de Coleta do hospital mais proximo de sua casa.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE CARDIOLOGIA
COMPETENCIAS

o Eletrocardiograma; Ecocardiograma transtoracico com dopller adulto e infantil; Teste ergométrico; MAPA;

Holter; consultas.

LOCALIZAGAO

o No Ambulatério, no final da Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

o Consultas clinicas internas e/ou externas sdo marcadas no SAME.

e Exames s&o marcados direto no SAME.

e Pareceres sdo marcados por meio do SDM (Setor de documentagdo médica no SAME).

e Risco cirtrgico (Pré-operatorio) marcado no SAME.

e Na&o se esquecer do Comprovante de agendamento emitido pelo SAME.

¢ Cuidados:

v ECG (Eletrocardiograma) sem cuidados prévios;

v' Ecocardiograma: sem cuidados prévios;

v' Nao suspender as medicagdes para a realizacdo dos exames, a ndo ser se for por orientagdo médica;
v' Teste ergométrico: alimentagéo leve, ndo ingerir café, cha mate, coca cola, bebida alcodlica pelo menos 24

horas antes do exame. Evitar exercicios fisicos intensos e se for possivel, procurar dormir 8 horas na noite em
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que antecede o exame. Nao usar creme hidratante, tomar banho de preferéncia com sab&o de coco, lavar bem
o torax. Vestimentas confortaveis, calgado apropriado para atividade fisica. Homens (short ou bermuda,
camiseta). Mulheres (Sugere-se utilizar top ou sutid). No caso de desisténcia avisar com antecedéncia;

v MAPA: tomar banho antes de realizar o procedimento, roupa de manga folgada ou sem manga, ndo expor
0 equipamento a agua ou umidade para evitar danos; trazer cinto extra;

v" Holter: tomar banho antes de realizar o procedimento de preferéncia com sabao de coco, lavar bem o torax,
roupa leve com botdes frontais ou bem folgada e ndo aplicar nenhum tipo de cosmético principalmente
hidratante, ndo expor o equipamento a dgua ou umidade para evitar danos; trazer cinto extra e ECG (se tiver);
v" Consulta para avaliagdo de Risco cirlrgico (Parecer pré-operatorio): o paciente deve comparecer munido
dos seguintes resultados exames: Eletrocardiograma, RX de torax e exames laboratoriais, solicitados pelo
cirurgido assistente. Sem tais exames a avaliag@o ndo podera ser concluida e o paciente tera que retornar em
outra consulta. O mesmo vale para os pareceres pré-operatérios solicitados para pacientes internados, os quais
devem ser solicitados quando tais exames ja estiverem prontos; e

v" Todos os exames devem estar devidamente apregados pelo setor responsavel.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

e Das 07:00 h as 22:40 h.

o Pareceres externos pelo SDM.

e Exames de cardiologia das 07:00 as 22:40 h conforme as agendas previamente estabelecidas:
Eletrocardiograma; Ecocardiograma com doplleradulto e infantil; Teste ergométrico; MAPA; Holter.

e Consulta especializada, somente com encaminhamento, com marcagdo diretamente no SAME:
Cardiopediatria.

e Telefone da recepcao: 3966-2175.

e E-mail: cardiologia@hfa.mil.br

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE CIRURGIA CARDIOVASCULAR
COMPETENCIAS

e  Consultas em cirurgia cardiovascular;

e Procedimentos cirurgicos em estimulagao cardiaca artificial e demais dispositivos cardiacos eletronicos
implantaveis;

e  Parecer médico para pacientes internados em cirurgia cardiovascular;

e  Pericia médica em cirurgia cardiovascular;
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e  Procedimentos em cirurgia cardiovascular, sem necessidade de circulagao extracorporea;
e Procedimento endovasculares para tratamento de cardiopatias estruturais. Ex: implante de valvula

cardiaca transcateter.

LOCALIZACAO
e  No Ambulatério, Ala A, na Clinica Cirurgica.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e Marcagao de Consultas via SAME;

e Pacientes internados via parecer médico.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
e Ambulatérios: 52 a 62 feiras, das 07:00 h as 13:00 h;
e Telefone: 3966-2309;

e Email:cardiovascular@hfa.mil.br

PRAZO

e Pareceres em até 48 horas.

OBSERVAGOES

e Estdo sendo realizadas somente cirurgias de menor complexidade.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE CIRURGIA GERAL

COMPETENCIAS
*Tratamento cirurgico das afec¢des que acometem o aparelho digestivo;

*Tratamento das afecgdes oncoldgicas;

*Pequenas cirurgias ambulatoriais.

LOCALIZAGAO

*No Ambulatério, Ala A, na Clinica Cirurgica.

18




Hospital das Forgas Armadas Carta de Servicos ao Cidadao

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

*A marcacao de consultas e retornos sera sempre feita através do SAME/SDM,;

*Os procedimentos a serem realizados serao informados durante o atendimento ambulatorial;

*O periodo pré-operatério, além do preparo e realizagdo de exames, se presta para as orientagdes e
recomendagdes com respeito ao procedimento que o paciente sera submetido;

+O paciente vai receber do Atendente um protocolo que devera guardar, onde consta 0 nome do médico, o dia

e hora da consulta marcada.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL

+O atendimento ambulatorial em cirurgia das afecgdes: 22, 32 e 52 feiras, das 13:00 h as 17:30 h;

*Os atendimentos pré e pds-operatorio, retirada de pontos e curativos: de 22 a 5 feira em horério habitual,
conforme acima;

*As informagdes sobre cirurgias do aparelho digestivo pelo telefone: 3966-2197;

*Telefones: Recepgao Clinica Cirurgica 2347 | Segéo de Cirurgia Geral 2197,

OBSERVAGOES

* Pequenas cirurgias somente apos consulta marcada no SAME/SDM, e seréo realizadas com agendamento
na propria Clinica com autorizagéo do convénio;

* Pedido médico de pequenas cirurgias deverdo estar sempre aprec¢ados;

* As normas de preparo do paciente para a cirurgias serdo entregues no momento do pré-operatério e retiradas
todas as duvidas relacionadas ao procedimento cirdrgico. E importante que o paciente traga os exames
anteriores, como exames laboratoriais e de imagem;

* Trazer na primeira consulta 0 encaminhamento médico e todos exames complementares;

* Apés a indicagéo cirurgica realizada pelo médico, mediante consulta, a chefia da clinica solicita, através de
documento pelo SEI, aos hospitais das forcas e MD/HFA, guias de autorizagdo para a realizagdo dos
procedimentos cirurgicos;

* As cirurgias eletivas somente serdo agendadas ap6s a autorizagdo dos respectivos convénios (FUSMA,
FUSEX, FUNSA/SARAM, STM, MD, MD/HFA, PR, CD, CGU), bem como, da aquisigéo e disponibilizagéo do
material necessario para realizagéo do procedimento cirirgico;

+ O paciente devera passar em consulta pré-anestésica em caso de cirurgia eletiva, com risco cirtrgico ja pronto.
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SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE CIRURGIA PLASTICA
COMPETENCIAS

e Consultas Ambulatoriais.

e Pequenas Cirurgias Ambulatoriais.

e Cirurgias de médio e grande porte (Centro Cirurgico).
e Reunido Clinica (Junta Médica).

e Emissao de Pareceres a outras Especialidades.

e Assisténcia a pacientes internados.

LOCALIZAGAO

e No Ambulatério, Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Toda marcagéo de consulta nos guichés do SAME, porém com vagas suspensas

e Os retornos s&o agendados no SAME mediante pedido de retorno para pré e pds-operatério, assinado e
carimbado por médico da Clinica de Cirurgia Plastica.

e Respostas a pareceres médicos no Sistema MV

e Emissao de pareceres: uma vez recebidos, os pareceres sao respondidos em no maximo 48 horas a clinica
solicitante.

o Cirurgias de médio e grande porte: séo colocadas em livro com fila de espera de aproximadamente 12 (doze)
a 18 (dezoito) meses e chamadas posteriormente para realizagédo de exames pré-operatérios, autorizagdes
pertinentes e pagamento da GRU.

o Cirurgias reparadoras: ap6s avaliadas pelo corpo clinico em reunido semanal, é solicitada a autorizagéo da
cirurgia ao convénio do paciente, solicitados os exames pré-operatérios e programada a cirurgia, com

necessidade de fila de espera.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

e Ambulatério de pré e pos-operatdrio

v’ 4afeiras — manha e tarde.

v Sem escala de sobreaviso.

o Telefones: Secretaria: 3966-2316; Recepgéo: 3966-2347.

e E-mail: cirurgia_plastica@hfa.mil.br
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OBSERVACOES
e A clinica possui uma demanda reprimida, de aproximadamente 750 pacientes em fila de espera para
cirurgias (estéticas e reparadoras).

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE CIRURGIA TORACICA

COMPETENCIAS
+Atendimento ambulatorial em Cirurgia Torécica;

*Parecer especializado para pacientes internados;
«Cirurgia Toracica Geral;

*Videocirurgia em Cirurgia Toracica;
*Broncoscopia para pacientes cirurgicos;

*Procedimentos minimamente invasivos em Cirurgia Toracica.

LOCALIZAGAO

*No Ambulatério, Ala A, na Clinica Cirurgica.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
*Marcagéo de Consultas via SAME/SDM,;

*Pacientes internados via parecer médico.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
*Ambulatorios: 4% e 62 feiras, das 08:00 h as 12:00 h;
*Cirurgias Eletivas: programagao do Centro Cirurgico;
*Pareceres: de 22 a 6 feira, no horario comercial;
*Enfermaria: pacientes internados pela clinica;
*Telefone: 3966-2487;

*E-mail: cirurgia_toracica@hfa.mil.br

PRAZO
‘Normalmente ndo hé filas, aguardando somente marcacdo via SAME para pacientes ambulatoriais.

Atendimento no maximo em 3 (trés) dias uteis;

21



mailto:cirurgia_toracica@hfa.mil.br

Hospital das Forgas Armadas Carta de Servicos ao Cidadao

*Pareceres em até 48 horas.

ORIENTAGOES DESTA CLINICA

* Trazer na primeira consulta 0 encaminhamento médico e todos exames complementares.

* Apds a indicagdo cirurgica realizada pelo médico, mediante consulta, a chefia da clinica solicita, através de
documento pelo SEI, aos hospitais das forcas e MD/HFA, guias de autorizagdo para a realizagdo dos
procedimentos cirurgicos.

* As cirurgias eletivas somente serdo agendadas ap6s a autorizagdo dos respectivos convénios (FUSMA,
FUSEX, FUNSA/SARAM, STM, MD, MD/HFA, PR, CD, CGU), bem como, da aquisigéo e disponibilizagéo do
material necessario para realizagéo do procedimento cirdrgico.

* Amarcagao de procedimentos ambulatoriais como (biopsia pleural, toracocentese diagnostica, troca de canula
de traqueostomia) é feita pela propria Clinica.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE CIRURGIA VASCULAR
COMPETENCIAS

e Consultas em cirurgia vascular e endovascular.

e Procedimentos cirurgicos em cirurgia vascular e endovascular.

e Parecer médico em cirurgia vascular para pacientes internados.

¢ Relatério médico em cirurgia vascular.

e Tratamento clinico e cirlrgico das afecgdes vasculares (venosas arteriais e linfaticas).
o Avaliagbes diagndsticas invasivas e ndo invasivas das afecgdes vasculares.

¢ Apoio as demais clinicas através de pareceres.

LOCALIZAGAO

e No Ambulatério, Ala A, na Clinica Cirurgica.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e Marcagéo de consultas via SAME;

e Pacientes internados via parecer médico.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

22




Hospital das Forgas Armadas Carta de Servicos ao Cidadao

e Ambulatorios: 22 a 62 feiras, de 07:00 h as 19:00 h.

o Telefone: Secretaria: 3966-2286. Recepgao: 3966-2347.

e A clinica de Cirurgia Vascular e Angiologia em nivel ambulatorial, funciona de segunda a sexta-feira das
07:00 h as 19:00 h.

e Em emergéncia, 24 horas, de sobreaviso.

e Sobreaviso nos sabados, domingos e feriados: Noturno (19:00 h as 07:00 h).

e E-mail: cirurgia_vascular_angiologia@hfa.mil.br

PRAZO

o Normalmente n&o ha filas, aguardando somente marcagéo via SAME para pacientes ambulatoriais.

e Pareceres em até 24 horas.

OBSERVACOES

e Pequenas cirurgias somente apos consulta marcada no SAME e agendada pelo proprio médico.

e As cirurgias de grande porte serdo marcadas conforme atendimento ambulatorial.

e Pedido médico de pequenas cirurgias deverdo estar sempre apregados.

e Pedido médico de cirurgias de grande porte é entregue um pedido de cirurgia para que o paciente se dirija
ao convénio para obter a autorizagéo.

e Trazer exames prévios para marcagao de cirurgia.

e As normas de preparo do paciente para a cirurgias sao entregues no momento do pré-operatério e retirado
todas as duvidas relacionadas ao procedimento cirurgico.

« E importante que o paciente traga os exames anteriores, como exames laboratoriais e de imagem.

e Todos os procedimentos s&o precedidos de consultas especializadas, com solicitacdo de exame e
orientagdes dadas tanto aos pacientes, quanto aos seus acompanhantes.

e Apds os procedimentos, os pacientes serdo encaminhados via ambulatorio, durante um periodo que sera
determinado pela propria patologia.

e Os resultados de exames, laudos e retornos do paciente deveréo ser marcados no SAME.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE COLOPROCTOLOGIA
COMPETENCIAS

Consultas em Coloproctologia;
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Exames de videocolonoscopia, videorretossigmoidoscopia flexivel, e de retossigmoidoscopia rigida, manometria;
Procedimentos ambulatoriais em coloproctologia;

Cirurgias colorretais por via laparotdmica, colorretais por via videolaparoscopica, orificiais, € anoperineais;
Polipectomias;

Bidpsias;

Pareceres;

Ligaduras elasticas;

Laudos de Videocolonoscopia, Retossigmoidectomia rigida e flexivel.

LOCALIZAGAO:

No Ambulatério, no final da Ala B.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

Agendamento de consultas diarias em dois periodos no SAME;

Agendamentos de Cirurgias Eletivas na Clinica de Coloproctologia;

Consultas de retorno, com a solicitagdo do Médico, na prépria clinica;

Marcagdes de cirurgias e exames complementares devem, sem excegao, ser precedidos por consulta ambulatorial
na clinica. Desta forma, a clinica ndo faz agendamento direto de exames ou cirurgias apenas por indicagao de

outros médicos, ainda que do proprio hospital ou demais hospitais das Forgas Armadas.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
Segunda a sexta-feira, das 07:00 h as 19:00 h;
Telefones:

Secretaria: 3966-2551;

Recepcao: 3966-2355;

E-mail: coloproctologia@hfa.mil.br

PRAZO
Atendimentos de Consultas: espera entre 20 e 30 minutos, conforme necessidade individual de cada paciente;

Atendimentos de Exames: espera entre 40 e 60 minutos, conforme o nivel de complexidade de cada caso.
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OBSERVAGOES
As recomendacgdes e preparos para exames sdo individualizadas e seguem a avaliagdo médica de cada
caso individual, visando garantir a segurancga. S&o fornecidas a cada paciente por ocasido da consulta médica

prévia ao exame.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE DERMATOLOGIA
COMPETENCIAS

e Procedimentos: Excerese, Infiltragdo, Eletrocoagulacao, Crioterapia, Biopsia, Shaving e Curetagem.

LOCALIZAGAO

e No Ambulatério, Ala B, na Clinica Médica.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e Toda marcagéo de consulta nos guichés do SAME;

¢ Retorno, marcado pelo SAME.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a quinta-feira, das 07:00 h as 23:00 h;

o Sexta-feira, das 07:00 h as 19:00 h;

» Telefones: 3966-2345 ou 3966-2430.

e E-mail: dermatologia@hfa.mil.br

PRAZO
¢ O atendimento, conforme avaliagéo clinica e a necessidade de cada paciente, leva aproximadamente 30

minutos.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE ENDOCRINOLOGIA
COMPETENCIAS

e Consultas médicas.

LOCALIZAGAO
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e No Ambulatdrio, Ala B, na Clinica Médica.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Toda marcagéo de consulta nos guichés do SAME.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a quinta-feira, das 07:00 h as 23:00 h.

o Sexta-feira, das 07:00 h as 19:00 h.

o Telefones: 3966-2345 ou 3966-2430.

e E-mail: endocrinologia@hfa.mil.br

PRAZO

¢ O atendimento ap6s a marcagéo da consulta demora 40 minutos.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLiNICA DE FONOAUDIOLOGIA

COMPETENCIAS
e Atendimento Ambulatorial e Hospitalar:
v" Fonoterapia: nas patologias de Linguagem oral e gréafica, Voz e Motricidade Orofacial;
v" Audiologia: Exames de Audiometria Adulto e Infantil, Impedanciometria, Prova de Fungéo Tubaria,
Acufenometria, Audiometria em campo livre para ganho funcional, Vectoeletronistagmografia (VENG)
e Emissdes Otoacusticas;
v" Teste da Orelhinha;
v' Teste da Linguinha;
v Lamina Hospitalar: Atendimento a beira do leito nos dias Uteis na enfermaria e na UTI.

e Terapia fonoaudioldgica ambulatorial e hospitalar.

LOCALIZAQAO
e No Ambulatério, Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

eTriagem fonoaudiolégica e exames sao agendados na recepgao da clinica.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
e Ambulatdrios: 22 a 62 feiras, de 07:00 h as 19:00 h;
e Telefone: 3966-2350.

e E-mail: fonoaudiologia@hfa.mil.br

OBSERVAGOES

 ORIENTACOES AO PACIENTE PARA A REALIZACAO DO VENG

0 SUSPENDER o uso de calmantes (remédio para dormir) 48 horas antes da realizagao do exame;

0 SUSPENDER o uso de medicamentos para tontura/“labirintite” 48 horas antes da realiza¢do do exame;

0 SUSPENDER o uso de medicamentos que contém cafeina 48 horas antes da realiza¢do do exame;

0 SUSPENDER o uso de ché preto ou mate, café, chocolate, refrigerante, fumo e bebida alcodlica 24 horas
antes da realiza¢do do exame;

o NAO suspender nenhuma medicagéo de uso continuo como remédio para presséo, tiredide, osteoporose,
reumatismo, coragao, colesterol, horménios, etc;

o NAO usar creme facial, protetor facial ou maquiagem no dia do exame;

o NAO usar lentes de contato no dia do exame;

0 Jejum de 3 horas antes do exame;

o Vir com acompanhante;

0 O paciente ndo podera realizar 0 exame em menos de 15 dias pos crise labirintica.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE GASTROENTEROLOGIA E

ENDOSCOPIA DIGESTIVA
COMPETENCIAS

e Consultas ambulatoriais (Gastroenterologia e Hepatologia).

e Exames e procedimentos endoscopicos.

e Pareceres médicos.

LOCALIZAGAO

e No Ambulatério, no inicio da Ala B.
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Toda marcacéo de Consulta nos Guichés do SAME;

e Agendamento de Endoscopia/Procedimentos endoscdpicos (Baldo Intragastrico, CPRE, dilatagdes, etc) na
propria Clinica;

e Endoscopia Digestiva e em casos de urgéncia;

1. Orientagdes:

a. Exames no periodo da manha: jejum de 12 horas.

b. Exames no periodo da tarde: na véspera do exame, jantar leve com preferéncia para sopas e caldos até as
20:00 h.

v Na manha do exame, apenas tomar cha claro e comer 5 (cinco) biscoitos de agua e sal até as 08:00 h.

v Nao pode almogar ou consumir bebidas escuras, leite, vitaminas, sucos e café. E permitida a ingestdo
moderada de dgua e/ou &gua de coco até 4 horas antes do exame.

c. Em caso de uso de terapia antitrombdtica (AAS, clopidogrel, anticoagulantes — marevan, xarelto ou
similares), uso de qualquer antibiético, Omeprazol ou similares, informar no momento da marcagéo do exame.
N&o interromper qualquer medicamento que esteja em uso se néo for orientado por algum médico ou técnico
de enfermagem do setor de endoscopia por escrito na hora do agendamento.

d. O acompanhante deve permanecer no ambulatorio durante todo procedimento. Sem a presenca
do acompanhante o exame sera cancelado e remarcado.

e. No dia do exame, trazer laudos anteriores; € proibido o uso de calgados com salto, roupas apertadas e de
manga comprida, saia, vestido e uso de batom.

f. Trazer o pedido do exame aprecado e com carimbo e assinatura do médico solicitante.

g. Apos 0 exame, o paciente nao deve dirigir, tomar decisdes importantes ou realizar atividades que requeiram
atencao, pois o sedativo reduz o reflexo e o raciocinio e causa amnésia temporaria.

h. E utilizado como medicagdo padrdo a Midazolam, Fentanil, Propofol e Lidocaina spray; informar antes do
exame se possui alergia a algum desses medicamentos acima citados.

. Qualquer duvida ou caso seja necessario cancelar o exame, informar atraves do telefone 3966-2206 com no
minimo 24 horas de antecedéncia.

j. Preencher corretamente o questionario de anamnese de enfermagem.

o Endoscopia Digestiva Alta eletiva:

v" Antes de adentrar na sala de exame, o paciente toma 40 gotas de Luftal.
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v Na sala de exame, ¢ utilizado medicagéo sedativa - Midazolam, Fentanil, Propofol e Lidocaina spray — prescrito
por médico responsavel pela sedagao.

¢ Endoscopia Digestiva Alta de urgéncia:

1. Endoscopia Digestiva Alta diagnostica ¢/ bidpsia e teste de uréase.

2. Endoscopia Digestiva Terapéutica:

v" Hemostasia (ADRENALINA);

v' Passagem de sonda nasoenteral;

v' Escleroterapia endoscopica;

v Ligadura elastica de varizes;

v" Colocagéo e retirada de baldo intragastrico;

v" Polipectomia;

v Cromoscopia;

v" Aplicagao de clipes/endoloops;

v' Dilatagdo endoscopica de esteroses;

v Mucosectomia e dissecgdes mucosas.

3. Colangiopancreatografia Retrogada Endoscopica (pacientes deverao ser internados no HFA por pelo menos

um dia):

« Agendamento pode ser feito diretamente na recepgao da Gastroenterologia, através do telefone — 39662206 ou
através de pedido de parecer no MV SOUL (pacientes internados).

v" Preparo: procedimento é realizado em Centro Cirlrgico, sob anestesia geral.

v" Podem ser realizados os seguintes procedimentos terapéuticos:

v' Papilotomia endoscdpica;

v Retirada de célculos biliares;

v Litotripsia mecanica biliar;

v" Colocacdo de proteses /stents;

4. Gastrostomia endoscdpica - Agendamento pode ser feito diretamente na recepgéo da Gastroenterologia, através

do telefone — 39662206 ou através de pedido de parecer no MV SOUL (pacientes internados).

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
e Segunda a sexta-feira: das 07:00 h as 19:00 h.

¢ Quintas-feiras: das 19:00 h as 23:00 h.

o Telefone: 3966-2206.
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e Email: gastroenterologia@hfa.mil.br

PRAZO
e Para o atendimento de marcagéo de exames, no maximo 15 minutos (diretamente na recepgéo).
e Para atendimento de consultas e exames, de acordo com os horarios marcados na agenda dos médicos,

com toleréncia de 15 (quinze) minutos.

OBSERVAGOES

e Uma vez concluido o atendimento, o paciente é reencaminhado ao médico assistente de origem, com o
laudo.

¢ As orientagdes quanto a exames e tratamentos serao fornecidas no primeiro dia de avaliagéo, o que varia
de acordo com a indicagdo médica.

e As normas de preparo do paciente s&o entregues no momento do agendamento, uma vez que é especifico
para cada exame e de acordo com a indicagéo clinica.

e Os pacientes de emergéncia terdo a preferéncia no atendimento.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE GINECOLOGIA E OBSTETRICIA
COMPETENCIAS

e Ginecologia - Ambulatério, cirurgia, urgéncia, emergéncia ginecoldgica e Planejamento familiar (alguns

procedimentos podem estar momentaneamente suspensos devido a pandemia);
e Obstetricia - Ambulatério de pré-natal baixo e alto risco;

e Mastologia - Ambulatorio e cirurgia.

LOCALIZA(}AO:
No Ambulatério, Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
¢ As consultas e retornos ambulatoriais séo agendadas diretamente no DAME, nos Guichés (presencial) e por

meio do Call Center (telefone: 3966-2200), de segunda a quinta-feira, das 07:00h as 15:00h, e sexta-feira, das
07:00h as 12:00h;
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¢ O paciente vai receber um protocolo ou comprovante de marcagdo de consulta, onde consta 0 nome do

médico, o dia e hora da consulta marcada;

e Apos a indicagao cirurgica realizada pelo médico no pré-operatorio, a chefia da ginecologia solicita, através

de documento pelo SEI aos hospitais das for¢cas e MD/HFA, guias de autorizacdo para a realizagdo dos

procedimentos cirurgicos. A cirurgia sé podera ser agendada apds a liberagao do procedimento cirurgico pelos

conveénios;

e O periodo pré-operatério, além do preparo e realizagdo de exames, se presta para orientacdes e

recomendagdes com respeito ao procedimento que o paciente sera submetido;

e Ginecologia: Procedimentos Ambulatoriais:

v" Retirada de pontos; Exame preventivo (Papanicolau — Citologia Oncotica); Cauterizagdo quimica do colo

uterino; Eletrocauterizagdo do colo uterino, vulva e vagina; Insergéo de DIU; e Biopsia de vulva;

v' Bidpsia de colo uterino; Bidpsia de endométrio e Colposcopia;

e Procedimentos Cirurgicos:

v" Bartholinectomia; Colpoperineoplastia; Cirurgia Slingtransobituratéria; Curetagem semiética; Laqueadura
tubaria; Laparotomia exploradora; Salpingectomia; Ooforectomia; Miomectomia; Histerectomia abdominal;
Histerectomia vaginal com e sem prolapso; Cirurgia de Wertheim-Meigs; Histeroscopia diagnéstica e

cirurgica; videolaparoscopia Ginecoldgica, drenagem de abscesso de mama.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL

e Atendimento ambulatorial: de segunda a sexta-feira, das 07:00 h as 13:00 h e das 13:00 h as 19:00 h;
e Secretaria: das 07:30 h as 11:00 h;

e Secretaria da Chefia de Ginecologia e Obstetricia: 3966-2194;

e Secretaria e recepgao do Ambulatério: 3966-2194; 3966-2222;

e Emails: ginecologia@hfa.mil.br ou mastologia@hfa.mil.br

CUSTOS
e Os valores a serem pagos pelos pacientes seguirdo a normas de cada Convénio, obtidos no momento em

que forem fazer o Apregcamento do Pedido de Exames.

PRAZO

¢ O Tempo de Espera entre as consultas €, em média, de 30 minutos.
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OBSERVAGOES

e Trazer exames prévios para eventual comparagao.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA MEDICA
COMPETENCIAS

e Consultas médicas.

LOCALIZA(;AO
e No Ambulatoério, Ala B.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Toda marcagéo de consulta nos guichés do SAME.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
¢ Segunda a quinta-feira, das 07:00 h as 23:00 h.

o Sextas-feiras, das 07:00 h as 19:00 h.

» Telefones: 3966-2345 ou 3966-2430.

e E-mail: medica@hfa.mil.br

PRAZO

¢ O atendimento ap6s a marcagéo da consulta demora 40minutos.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE MEDICINA HIPERBARICA

COMPETENCIAS
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e Sessdes de Oxigenoterapia Hiperbarica em camara Multiplace e Monoplace.Oxigenioterapia a 100% sob
pressdo em doencgas descompressivas, intoxicagdo gasosa e coadjuvante no tratamento de feridas e ou no
pré/trans/pos cirrgico, com base na resolugdo n°1457/95 do Conselho Regional de Medicina.

LOCALIZAGAO

e Entrada propria, entre a lamina hospitalar e o Ambulatorio.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Todo agendamento devera ser realizado pessoalmente, pelo paciente ou seu responsavel/ acompanhante,
diretamente no Servigo de Medicina Hiperbarica.

¢ O paciente devera possuir o encaminhamento do médico, com relatério devidamente detalhado sobre o caso,
emitido pelo médico assistente.

¢ Realizar o apregamento da nota de servigo.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

e Servico de Oxigenioterapia Hiperbarica (OHB) a 100% sob pressdo em Camara Multiplace ou Monoplace
diariamente (segunda a sexta) das 07:00 h as 12:00 h e 13:00 h as 19:00 h.

o Telefone: (61) 3966-2485.

o E-mail: hiperbarica@hfa.mil.br

PRAZO

¢ O atendimento tera seu inicio agendado conforme disponibilidade de vagas.

OBSERVACOES

e Uma vez concluido o tratamento, o paciente é encaminhado ao médico assistente de origem, com relatorio.
e As orientagbes quanto ao tratamento serdo fornecidas no primeiro dia de avaliagao.

¢ As normas de preparo do paciente s&o entregues no momento do agendamento.

¢ O paciente deveréa assinar o termo de consentimento para realiza¢do do tratamento.

o Clinica ndo realiza exames ou preparos. As sessdes tem duragao de aproximadamente 100 minutos, solicita-
se apenas ao paciente nao estar em jejum.

e A principio ndo ha tempo de espera. Uma vez avaliado clinicamente pelo médico hiperbarico e considerado

apto ao tratamento, e cumprida as formalidades burocraticas, o inicio € imediato e o tratamento diario.

33




Hospital das Forgas Armadas Carta de Servicos ao Cidadao

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE ATENDIMENTO ESPECIAL
COMPETENCIAS

e Recepcionar e prestar esclarecimentos sobre os servigos oferecidos pelo HFA as autoridades civis, militares

e agentes diplomaticos para abertura ou atualizagdo de cadastros e marcagéo de consultas.

LOCALIZAGAO

e Pavilhdo administrativo, hall dos bustos.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Abertura ou atualizagéo de cadastros e marcacgao de consultas no HFA para as autoridades civis, militares
e agentes diplomaticos.

e A Embaixada encaminha ao ltamaraty a Autorizagdo/Pedido de Atendimento para a abertura ou renovagao
de prontuario médico no HFA.

e A Embaixada ou o usuario apresenta a Autorizagdo/Pedido de Atendimento, com validade de 1 (um) ano,
para a abertura ou renovacao de cadastro, anexando uma cépia da identidade e formulario do HFA preenchido.

e Marcacgéo de consultas pode ser feita por telefone, pessoalmente ou por e-mail.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL

e Segunda a quinta-feira: das 07:30 h as 12:00 h e das 13:30 h as 16:30 h. Na sexta-feira, das 07:30 as 12:00
h

o Telefone: 3966-2375.

e Email: atendimentohfa@hfa.mil.br

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE MEDICINA NUCLEAR
COMPETENCIAS

¢ Cintilografias em geral, Cirurgias Radioguiadas, Tratamento com Radiois6topos, PET/CT e Densitometria.

LOCALIZAGAO

e Entre a Capela e a Se¢éo de Transportes.
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Com o pedido do exame aprecado em maos, deve vir pessoalmente a Clinica de Medicina Nuclear para
marcagao.

¢ No dia marcado para o exame comparecer a Clinica, ter se preparado conforme orientagéo.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a sexta-feira, das 07:00 h as 19:00 h.
o Pessoalmente ou por telefone: 3966-2493.

e E-mail: medicina_nuclear@hfa.mil.br

PRAZO

e Prazo estimado para a emissdo do Laudo: no méaximo em 7 (sete) dias Uteis.

OBSERVACOES

e Os exames somente sao feitos com agendamento.

e Trazer exames prévios para eventual comparagao.

As normas de preparo do paciente s&o entregues no momento do agendamento, uma vez que é especifico para
cada exame e de acordo com a indicago clinica. E importante que o paciente traga os exames anteriores,

como exames laboratoriais e de imagem.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE NEFROLOGIA
COMPETENCIAS

e Hemodialise com médico.

LOCALIZAGAO

¢ Na Unidade de Internacéo, no andar Térreo.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Telefones: 3966-2155 ou 3966-2192.

e E-mail: nefrologia@hfa.mil.br

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE NEUROLOGIA

COMPETENCIAS
+ Consultas ambulatoriais (pacientes a partir de 16 anos);

* Realizag&o de exames de eletroencefalograma — EEG (pacientes de todas as idades).

LOCALIZAGAO

« Ambulatério, Ala B, na Clinica de Neurologia/Neurocirurgia.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
* Marcacao de consultas e retornos via DAME;
+ Marcagéo e realizagao de Exames EEG na Clinica;

* Instrucdes para a realizacéo do exame de eletroencefalograma - EEG:

v Cabelos limpos e secos (lavar preferencialmente com sab&o de coco);

v Nao passar cremes, condicionadores ou gel;

v/ Na noite anterior, dormir somente 4 horas (00:00h as 04:00h);

V' Se fizer uso de medicamentos, tomar normalmente;

v/ Alimentagdo normal, ndo sendo necessario jejum;

v Trazer o pedido de exame apregado;

v/ Comparecer com 10 minutos de antecedéncia. Instrugdes adicionais para criangas;
v Nao deixar a crianga dormir no trajeto de casa para o hospital;

v Na véspera, evitar alimentos estimulantes (chocolates, cafés, refrigerantes etc);

v Levar a crianga ao banheiro antes de iniciar o exame.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL

* Recepgéo: segunda a sexta-feira, das 07:30h as 18:30h.
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+ Telefone: 3966-2217. » E-mail: neurohfa@gmail.com

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE NEUROCIRURGIA
COMPETENCIAS

+ Consultas ambulatoriais;

* Atendimentos de Emergéncia.

LOCALIZAGAO

« Ambulatério, Ala B, na Clinica de Neurologia/Neurocirurgia.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
* Marcacao de consultas e retornos via DAME;

* Procedimentos cirlrgicos, autorizados pelos respectivos convénios.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
Recepgéo: segunda a sexta-feira, das 07:30h as 18:30h.
Telefone: 3966-2217.

E-mail: neurohfa@gmail.com

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE OFTALMOLOGIA

o Subespecialidades: Oftalmologia Geral, Catarata, Retina Clinica, Cornea Clinica, Glaucoma, Plastica

Ocular, Oftalmopediatria e Estrabismo;

e Exames: Topografia de Cérnea (Ceratoscopia), Retinografia, CDPO (Curva Diaria de Pressdo Ocular),

Gonioscopia, OCT (Tomografia de Coeréncia Optica) de macula, nervo dptico e camadas de fibras nervosas,

Teste de Sobrecarga Hidrica, Fotocoagulagdo por Yag-Laser, Capsulotomia, Mapeamento de Retina,

Ecobiometria, Tonometria, Testes para olho seco ( Rosa Bengala e Teste de Schimmer), Teste do olhinho,

Campimetria ( Campo Visual), Paquimetria e Microscopia Especular; e

e Procedimentos: Injecdo Intravitrea de Antiangiogénico; Cirurgias de: Catarata, Pterigio, Calazio, Plastica

Ocular ( reparadoras e estéticas) e Estrabismo; e Tratamento de Triquiase.

LOCALIZAGAO

o No Ambulatério, no final da Ala A.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL

Pronto-Atendimento oftalmolégico: 22 a 62 feiras, das 7 h as 18 h.
Ambulatorio 22 a 52 feiras, das 07 as 22 h.Sexta-feiras, das 07h as 18 h.
Telefones: 3966-2353 ou 3966-2280.

Email: oftalmologia.hfa@gmail.com

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e Marcacgdes de consultas e exames complementares nos guichés do SAME;

e Guias de procedimentos e exames deverdo ser previamente aprecadas.

OBSERVAGOES
e Qualquer marcagéo de exame devera ter o pedido do médico;

e Paciente usuario de lentes de contato devera suspender o uso das mesmas pelo periodo minimo de 48 h de

antecedéncia a consulta oftalmoldgica para refragdo e para realizagao de topografia/ceratoscopia;

No Pronto-Atendimento da Clinica de Oftalmologia néo séo feitos exames para prescrigdo de 6culos;

Teste do olhinho devera ser marcado nos ambulatérios de Retina ou Oftalmopediatria.

Vir com acompanhante para realizagdo de cirurgias e exames que necessitem de dilatagdo da pupila.

Para exame de Campo Visual, trazer receita dos 6culos e comparecer sem lentes de contato.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE ONCOLOGIA
COMPETENCIAS

¢ Atendimento Ambulatorial (consultas médicas em oncologia clinica e quimioterapia do cancer) destinados a

usuarios maiores de 18 anos.

LOCALIZAGAO
e Ao lado do Pronto Atendimento Médico (PAM).

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e Apresentar os documentos pessoais e do convénio ao atendente da recep¢ao;

¢ O paciente tera anotado em seu cartdo da clinica 0 nome do médico, o dia e hora da consulta marcada.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO
e Por telefone (3966-2029 para quimioterapia e 3966-2108 para consultas):
De segunda a quinta-feira das 08h as 11h e das 14h as 16h e nas sextas-feiras das 08h as 11h.

e Pessoalmente: De segunda a sexta-feira das 07h as 19h.

PRAZO PARA ATENDIMENTO
e Semanal;

e Prioridade para casos urgentes.

OBSERVAGOES
e Amarcagéo de consultas é feita diretamente na Oncologia;

o Realiza-se administragdo de quimioteréapico e adjuvante.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE OTORRINOLARINGOLOGIA
COMPETENCIAS

e Consultas com Otorrinolaringologistas;

e Cirurgias de média e alta complexidade;

e Exames Videoendoscopicos Nasal com 6tica rigida e otica flexivel.

LOCALIZA(;AO
e No Ambulatdrio, Ala A.

« ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
v Amarcacao de consultas e retorno com Otorrinolaringologista seréa realizada diretamente no DAME;
v' As marcagdes de exames sdo realizadas diretamente na Segdo de Otorrinolaringologia de 22 a 6° feiras,

das 07:00 h as 19:00 h, de acordo com disponibilidade de agenda.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Ambulatoriais: 22 e 52 feiras, das 07:00 h as 19:00;

e Exames: 2%, 32, 5% e 6° feiras, das 13:00 h as 18:00 h.
o Telefone: 3966-2350.

e E-mail: otorrinolaringologia.hfa@gmail.com

PRAZO
e Resultados de exames: 1 (um) dia para exames endoscdpicos;
e Consultas: 20 (vinte) a 30 (trinta) minutos;

e Exames: 20 minutos.

OBSERVAGOES

e Orientagdes para exame videoendoscdpico:

v' Trazer o pedido devidamente aprecado;

v A marcacao de exames é realizada na propria clinica;
v Dieta leve duas horas antes do exame;

v' Apds 3 meses, caso o paciente ndo busque o resultado do exame, o mesmo sera descartado;

v" Os atendimentos dos exames sdo por ordem de chegada.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE PEDIATRIA

COMPETENCIAS

¢ Atendimento ambulatorial infantil (Pediatria Geral, Endocrinologia Pediatrica e Infectologia Pediatrica).

LOCALIZAGAO

e Ambulatério, Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e Os agendamentos de consultas sdo efetuados pelo SAME.

¢ Nao esquecer o comprovante de marcagao do SAME.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

e Ambulatorio de Pediatria Geral e Especialidades pediatricas: 22 a 62 feiras, das 07:00 h as 22:00 h.
o Telefone: 3966-2335.

o E-mail: pediatria@hfa.mil.br

OBSERVAGOES
e As consultas somente s&o feitas com agendamento.

« E importante que o paciente traga os exames anteriores, como exames laboratoriais e de imagem.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE PNEUMOLOGIA
COMPETENCIAS

* Exames do Laboratério de Fungao Pulmonar (temporariamente suspenso devido a pandemia):

v’ Espirometria;

v" Espirometria pré-broncodilatador;

v" Espirometria pés-broncodilatador;

v" Volumes Pulmonares;

v" Difusdo Pulmonar;

* Servigo de Broncoscopia:

v' Broncoscopia com bidpsia endobrdnquica;

v' Broncoscopia com ou sem aspirado ou lavado bronquico bilateral;

v" Troca de canula de traqueostomia.

* Fisioterapia Respiratoria:

v" Avaliagdo em consultorio;

v" Exercicios para reabilitagdo do asmatico (ERAC) - por sesséo coletiva;

v" Doengas pulmonares atendidas em ambulatério;

v' Exercicios para reabilitagdo do asmatico (ERAI) - por sessao individual;

v' Paciente com D.P.0.C. em atendimento ambulatorial necessitando reeducacgéo e reabilitagao respiratoria;
v" Oximetria ndo invasiva;

v Teste de caminhada de 6 minutos;

* Exames do Laboratério do Sono (temporariamente suspenso devido a pandemia):
v" Polissonografia de noite inteira (PSG);

v" Polissonografia com CPAP;
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v' Teste das Multiplas Laténcias do Sono (MSLT). « Consultas Ambulatoriais.

LOCALIZAQI\O
* No Ambulatorio, Ala B.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL

* Segunda a sexta-feira: das 07:00 h as 19:00 h.

v" Pessoalmente ou por telefone na recepgdo:3966-2318 (Horario de atendimento: 07:00 h as 19:00 h);
v Secretaria: 3966-2608 (Horario de atendimento: 07:00 h as 13:00 h).

v" Email: pneumologia@hfa.mil.br

PRAZO

* Os laudos dos exames de fung@o pulmonar (Espirometria, volumes pulmonares, difuséo pulmonar,
ergoespirometria e teste de caminhada) s&o expedidos em média de 7 (sete) dias Uteis.

* Os laudos dos exames do laboratério do sono s&o expedidos em média com 40 (quarenta) dias Uteis;

+ Os laudos dos exames de broncoscopia, normalmente, sdo entregues logo ap6s a realizagao do procedimento.

OBSERVACOES

* Todos os exames realizados pela Se¢ao de Pneumologia sdo agendados na recep¢éo do servigo;

* As consultas ambulatoriais séo agendadas pela DAME;

* No momento do agendamento dos exames é necessario o pedido do médico solicitante, bem como, a
documentagéo pessoal do paciente;

* As orientagdes quanto ao preparo do exame serdo entregues ao paciente no dia da marcagao;

* Para realizar o exame o paciente no dia agendado devera apresentar o pedido de exame apregado, bem
como, um documento de identificacdo com foto;

* O prazo para entrega dos laudos dos exames de fungéo pulmonar (Espirometria, volumes pulmonares, difuséo
pulmonar e teste de caminhada) s&o expedidos em média de 7 (sete) dias uteis.

* Os laudos dos exames do laboratério do sono s&o expedidos em média com 40 (quarenta) dias Uteis;

* Os laudos dos exames de broncoscopia, normalmente, sdo entregues logo apos a realizagao do procedimento.
* Para realizar o exame de broncoscopia o paciente no dia agendado devera apresentar o pedido de exame
aprecado, risco cirurgico, bem como, um documento de identificagdo com foto;

+ Para os exames do servigo de broncoscopia o paciente devera vir com um acompanhante;
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* Nos exames do Laboratério do Sono o paciente pernoita no hospital. O exame tem inicio as 19:30 h e termina
na manha do dia seguinte, por volta das 06:30 h;
+ O Laboratorio do Sono fica localizado no 11° andar.

* Instrugdes para realizagéo dos exames:

v" Exames do Laboratorio de Fun¢do Pulmonar:

1. Horério:

a. Chegar ao local 10 minutos antes do exame para repouso;

b. Trazer o pedido do exame ja apregado;

c. Tolerancia maxima de 10 minutos a partir da hora marcada, caso ndo respeitada esta tolerancia, o exame
devera ser remarcado;

2. Medicamentos em Uso:

a. Broncodilatadores de agao curta: evitar 4 horas antes do exame as seguintes medicagdes: Berotec, Aerolin,
Duovent, Bricanyl, Combivent, Atrovent, Aeroclenil, Aerojet, Clenilcompositum A, Aerogold, Aerotide, Asmaflux,
Brondilat e Filinar. b. Broncodilatadores de agéo prolongada:
1) Evitar 12 horas antes do exame as seguintes medicagdes: Serevent, Teolong, Bamifix, Foradil, Seretide,
Foraseq, Alenia, Symbicort, Vannair, Formocaps, Fluir.
2) Evitar 24 horas antes do exame a seguinte medicagao: Spiriva.
3. Alimentacéo
a. Nao fique em jejum, faca uma alimentagao leve 1 (uma) hora antes do exame;
b. N&o tome café puro, café com leite, chocolate, bebidas a base de cola e cha nas Ultimas 6 (seis) horas antes
do exame; ¢. Ndo ingerir bebidas alcodlicas nas ultimas 4 (quatro) horas antes do exame.
4. Cigarro
a. Suspender o uso do cigarro 2 (duas) horas antes do exame;
b. N&o usar batom.
v" Broncoscopia:
1. Chegar ao local do exame com 10 minutos de antecedéncia;
2. Trazer todos os RX, tomografias, risco cirlrgico (marcado na cardiologia) e outros exames, se houverem;
3. Relagao dos medicamentos em uso;
4. Jejum a partir das 07:30 h do mesmo dia;
5. Jejum a partir das 23:00 h do dia anterior.
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v" Polissonografia e MSLT:

1. No caso de MSLT, o paciente devera efetuar a internagao antes do exame;

2. N&o dormir na tarde antes do exame;

3. Evitar tomar café e cha preto apds as 15:00 h;

4. No dia do exame tomar banho com sab&o de coco, inclusive lavar a cabega e ndo passar xampu e
condicionador, nem creme no rosto e corpo, para ndo haver interferéncia no exame. Secar bem os cabelos
antes de vir para o hospital e vir sem esmaltes;

5. Fazer barba e bigode, na regido do queixo e sobre os labios, pois ndo pode haver pelos.

6. Deveré trazer no dia do exame:

a. Acetona para a limpeza ap6s 0 exame;

b. Trazer ou vir com camiseta justa para dormir;

c. Se fizer uso regularmente de medicagéo devera trazé-los para usar no horario recomendado;

d. Trazer o pedido devidamente apregado (indispensavel para realizagdo do exame).

e. Observacgoes:

1) Se desejar, trazer travesseiro e edredom;

2) Nao pode trazer revista, livro, radio ou televiséo;

3) Nao trazer acompanhante. Casos excepcionais, como exames de deficientes ou outros casos, deveréo ser
informados na marcagdo do exame;

4) Se nao puder comparecer ao exame, pedimos a gentileza de desmarcar com antecedéncia para podermos
agendar outro paciente;

5) Se as orientagdes nédo forem seguidas, havera prejuizo ao exame e o usuario podera ter a suspenséo do
mesmo.

f. Procedimentos anteriores ao exame:

1) Os pacientes que fardo Polissonografia com CPAP deverao marcar uma avaliagdo com as fisioterapeutas da
Pneumologia antes do exame;

2) No dia util anterior a data do exame, ligar para a clinica para confirma-lo, caso isso ndo acontega outro
paciente poderéa ser colocado em seu lugar.

v" Teste de caminhada de seis minutos:

1. Vir de ténis ou sapato confortavel antiderrapante;
2. Vir sem esmalte nas unhas das maos;

3. Trazer a Ordem de Servico apregada.
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SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE TRAUMATO-ORTOPEDIA
COMPETENCIAS

e Servigo de emergéncia/urgéncia ortopédica (Pronto Atendimento Médico-24 horas).

» Ortopedia e traumatologia generalista.

e Cirurgias de alta complexidade (P-M-G).

e Curativos ortopédicos.

e Servigos de imobilizagdes e aparelhos gessados ortopédicos em geral.

e Especialistas em trauma geral, articulagao do joelho, coluna, articulagao do punho/méo, articulagéo do quadril,
e em fixadores externos.

e Relatérios Médico Ortopédico (*).

e Pareceres Médico Ortopédico (¥).

e Pericias Médico Ortopédico (*).

e Retorno de Po6s-Operatorio imediato. (*) As solicitagbes devem ser feitas através de requerimento na

Secretaria Geral do Hospital das Forgas Armadas.

LOCALIZA(;l\O
e No Ambulatdrio, Ala B.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Marcacdo de consultas Ambulatoriais para a Secao de Traumato-Ortopedia: (12 Consulta, Consultas

de Retorno, Retorno Pés-Operatério e Retorno de Pronto Atendimento-PS): Marcacdo no SAME/SDM por
telefone (3966-2200), Seg — Qui das 07:30 h as 15:00 h e Sex das 07:30 h as 12:00 h.

e Marcacio de retorno de consultas do Pronto-Atendimento Médico (PS): Somente os casos

encaminhados pelo médico ortopedista do Pronto Socorro e das Enfermarias: Marcacdo no SAME/SDM por
telefone (3966-2200), Seg — Qui das 07:30 h as 15:00 h e Sex das 07:30 h as 12:00 h.

e Curativos Ortopédicos/Procedimentos: Somente os casos encaminhados pelos médicos Ortopedistas da

Secao de Traumato-Ortopedia:
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v" Funcionamento: Segunda-feira a sexta-feira em horarios comerciais;
v’ Marcagdo na prépria Se¢ao de Traumato-Ortopedia (Recepgdo);

v" Turno da Manha: das 08:00 h as 11:00 h;

v" Turno da Tarde: das 13:00 h as 17:00 h.

e Marcagao de Cirurgias Ortopédicas Eletivas e Emergéncia/Urgéncia: Aquelas solicitadas pelos médicos
ortopedistas dos ambulatérios e pelo médico ortopedista do Pronto Atendimento — Pronto Socorro da Se¢éo de
Traumato-Ortopedia/HFA: Marcagé@o na Secretaria da propria Se¢éo de Traumato-Ortopedia (Ala B - Térreo),
somente nos dias Uteis e em horario de expediente:

v" Turno Matutino (Manha): das 07:30 h as 12:00 h;

v" Turno Vespertino (Tarde): das 13:00 h as 16:00 h;

v" Informagdes no telefone: 3966-2352.
e Recomendagdes para realizagao de cirurgias: Ter em maos os exames pré-operatorios validos e ainda
ndo expirados até o dia da cirurgia:

v" Risco Cirlrgico: ECG; Parecer Cardioldgico para pacientes cardiopatas, com idade acima de 40
(quarenta) anos; Exames Laboratoriais (sangue); Raios "X"; e outros Exames, quando houver (RNM,
Tomografia etc.).

v" Obteng&o da Guia de Internagéo (na Secretaria da Segdo de Traumato-Ortopedia - Térreo), com até
24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia do dia agendado para a realiza¢éo da cirurgia.

e A Secgéo de Traumato-Ortopedia fara o contato com o paciente, por meio da Secretaria, através do telefone
indicado pelo paciente, no formulario de pedido da cirurgia entregue na Secretaria da STO, para informar a data
da realizagdo do procedimento (importante informar um telefone que realmente tenha comunicagéo com o
paciente a ser operado).

e Apresentar-se no SAME/SDM (Setor de Internagéo e Alta), no dia da realiza¢éo da cirurgia, com no minimo
1 (uma) hora de antecedéncia, para os acertos administrativos.

e As cirurgias de alta complexidade/porte (coluna, Artroplastia do ombro/quadril/joelho etc.), ha a necessidade
de reserva de leito na UTI, com 1 (uma) semana de antecedéncia.

e Areserva de sangue/plasma € feita com 72 (setenta e duas) horas de antecedéncia.

e Observacao: As cirurgias somente serdo agendadas ap6s a autoriza¢do dos respectivos convénios (FUSMA,
FUSEX, FUNSA/SARAM, STM, MD, MD/HFA, PR, CD, CGU), bem como, da aquisigéo e disponibilizagéo do

material necessario para realizagéo do procedimento cirrgico.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
e Pronto Atendimento Médico - Pronto Socorro Ortopédico (emergéncia, urgéncia e servigo de imobilizagdes),

24 (vinte e quatro) horas todos os dias.

¢ Consulta em Ambulatorio - 12 Consulta, Consultas de retorno de Ambulatério, Consultas de retorno Pds-

Operatério e Consultas de retorno de Pronto Atendimento-PS (somente em dias uteis):
v’ Marcagdo no SAME/SDM (pelo telefone (61) 3966-2200);
v" Turno matutino (manha), das 07:20 h as 12:00 h;
v" Turno vespertino (tarde), das 13:00 h as 19:00 h.

¢ Recepgao da Segao de Traumato-Ortopedia: Somente em dias Uteis, telefone de contato: (61) 3966-2361,
atendimentos e informagdes dos ambulatérios:

v" Turno matutino (manha) das 07:00 h as 12:00 h;

v" Turno vespertino (tarde) das 13:00 h as 19:00 h.

e Secretaria da Se¢ao de Traumato-Ortopedia: Somente em dias Uteis, telefone (61) 3966-2352, marcagéo
de cirurgias eletivas e informagoes:

v" Turno matutino (manha), das 07:00 h as 12:00 h;

v" Turno vespertino (tarde), das 13:00 h as 16:00 h;

V' Telefone: 3966-2206.

e Email: ortopediahfa@gmail.com

o Telefones: recepcao (61) 3966-2361 e secretaria (61) 3966-2352.

OBSERVAGOES

e Consultas Ambulatoriais: Atendimento aos pacientes que marcaram/agendaram consultas pelo SAME no
sistema SGH/MV (12 Consulta, Consultas de retorno de Ambulatério, Consultas de retorno P6s-Operatorio e
Consultas de retorno de Pronto Atendimento-PS, somente em dias Uteis).

e Servigos de Emergéncia/Urgéncia (Pronto Atendimento-PS): Atendimento aos pacientes que deram
entrada pela recep¢éo do Pronto Atendimento - PS do HFA (consultas de emergéncia/urgéncia e imobilizagdes

ortopédicas), 24 (vinte e quatro) horas, todos os dias.
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e Cirurgias: Somente ser@o agendadas apds a autorizagdo dos respectivos convénios, bem como, da
aquisicao e disponibilizagcao do material necessario para realizagdo do procedimento cirurgico, Pré-Operatdrios

(validos), e disponibilidade de vagas no Centro Cirdrgico.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE REUMATOLOGIA
COMPETENCIAS

e (Consultas médicas.

e Infiltragao.

LOCALIZAGAO

o No Ambulatério, Ala B, na Clinica Médica.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e Toda marcagéo de consulta nos guichés do SAME.

e Retorno, por telefone, pessoalmente nos guichés do SAME.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a quinta-feira, das 07:00 h as 23:00 h.

o Sextas-feiras, das 07:00 h as 19:00 h.

o Telefones: 3966-2345 ou 3966-2430.

e E-mail: reumatologia@hfa.mil.br

PRAZO
¢ O atendimento, conforme avaliagao clinica e a necessidade de cada paciente, leva aproximadamente 40

minutos.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE UROLOGIA
COMPETENCIAS

e Consultas ambulatoriais;

e Confecgéo de relatorio médico;

e Exames ambulatoriais:
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o Cateterismo Vesical o Captura Hibrida

o Cistoscopia/ Retirada de duplo J o Dilatagao Uretral.
o0 Estudo Urodindmico

0 Fluxometria

o Instilagédo Vesical

o Litotripsia Extracorporea

o0 Peniscopia o Pequena Cirurgia (Postectomia, Vasectomia, Frenuloplastia e Eletrocauterizagéo)

o Teste de Erecao;
e Urgéncia (por meio de encaminhamento do Pronto-Socorro).

e Procedimentos Cirurgicos, de acordo com a tabela abaixo:

NOME DA CIRURGIA

CISTECTOMIA RADICAL + CISTOENTEROPLASTIA ORTOTOPICA

BIOPSIA ENDOSCOPICA DE BEXIGA

BIOPSIA ENDOSCOPICA DE URETRA

BIOPSIA PROSTATICA COM SEDAGAO

CISTOLITOTRIPSIA TRANSURETROSCOPICA

CISTOSCOPIAARMADA

DIVERTUCULECTOMIA VESICAL

HIDROCELE BILATERAL - CORRECAO CIRURGICA

EXERESE DE CISTO PERIURETRA

TRATAMENTO CIRURGICO DE FISTULA VESICO-CUTANEA

TRATAMENTO CIRURGICO DE FISTULA VESICO-VAGINAL

PLASTICA DE FREIO BALANO-PREPUCIAL

HERNIOPLASTIA INCISIONAL

HIDROCELE BILATERAL - CORREGAO CIRURGICA

IMPLANTE DE PROTESE PENIANA

IMPLANTE DE PROTESE TESTICULAR

IMPLANTE DE PROTESE URETERAL

INCONTINENCIA URINARIA - TTO CIRURGICO MASCULINO

INCONTINENCIA URINARIA - TTO CIRURGICO (ESFINCTER ARTIFICIAL)

INCONTINENCIA URINARIA - TRATAMENTO CIRURGICO FEMININO
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LINFADENECTOMIA INGUINAL UNILATERAL

LINFADENECTOMIA PELVICA VIDEOLAPAROSCOPICA

NEFRECTOMIA TOTAL UNILATERAL

NEFRECTOMIA PARCIAL UNILATERAL

NEFRECTOMIA RADICAL UNILATERAL VIDEOLAPAROSCOPICA

NEFRECTOMIA PARCIAL UNILATERAL VIDEOLAPAROSCOPICA

NEFROLITOTOMIA PERCUTANEA

NEFROLITOTRIPSIA TRANSURETEROSCOPICA

NEFROSTOMIA PERCUTANEA GUIADAPOR TC

TORGAOQ DE TESTICULO - CURA CIRURGICA

ORQUIDOPEXIA BILATERAL

ORQUIECTOMIA UNILATERAL

PLICATURA PENIANA - NESBIT

PIELOPLASTIA

POSTECTOMIA

PROSTATECTOMIA RADICAL

PROSTATECTOMIA RADICAL VIDEOLAPAROSCOPICA

PROSTATECTOMIA TRANSVESICAL

RTU DE BEXIGA

RTU DE COLO VESICAL

RTU DE PROSTATA

SUPRARRENALECTOMIATOTAL

URETEROLITOTRIPSIA TRANSURETEROSCOPICA + IMPLANTE DE DUPLO J

URETEROLITOTOMIA VLP + IMPLANTE DE PROTESE URETERAL

URETEROCISTONEOSTOMIA

URETEROSCOPIA

URETROPLASTIAANTERIOR

URETROTOMIA INTERNA

URETERCISTONEOSTOMIA UNILATERAL

VARICOCELECTOMIA UNILATERAL

VASECTOMIA BILATERAL
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VASOVASOSTOMIA

LOCALIZA(;AO
e No Ambulatério, Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e As consultas e retornos ambulatoriais sdo agendados diretamente na DAME, nos Guichés (presencial) e por
meio do Call Center (telefone: 3966-2200), de segunda a quinta-feira, das 07:00h as 15:00h, e sexta-feira, das
07:00h as 12:00h.

e Ap6s a indicagao cirdrgica realizada pelo médico, mediante consulta, a chefia da urologia solicita, através de
documento pelo SEI, aos hospitais das forcas e MD/HFA, guias de autorizagdo para a realizagdo dos
procedimentos cirurgicos. A cirurgia sé podera ser agendada apds a liberagao do procedimento cirurgico pelos
convénios.

e A marcagéo de procedimentos ambulatoriais é feita pela prépria Clinica.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL

e De segunda a sexta-feira, das 07:00 h as 19:00 h.

o Telefone: 3966-2351.

PRAZO

e Consultas: 20 (vinte) minutos.

SERVICOS OFERECIDOS PELA DIRECAQ TECNICA DE ENSINO E PESQUISA

COMPETENCIAS
+ Apoiar a Comissao de Residéncia Médica do Hospital das Forgas Armadas (COREME/HFA);

+ Estabelecer acordos com hospitais para complementacdo de atividades dos alunos matriculados nos
Programas de Residéncia Médica do HFA,;

+ Coordenar os Programas de Instrugdo em Servico oferecidos aos militares das Forgas singulares e auxiliares,
a disposigéo do HFA,;

+ Coordenar a execugéo dos Pedidos de Cooperacéo de Instrucdo (PCl) das Escolas Militares;

+ Coordenar e supervisionar a execucdo de Acordos de Cooperagao firmados com Instituicbes de Ensino

Superior;
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+ Coordenar e supervisionar estagios curriculares obrigatérios, aprovados pela Diregao, de alunos oriundos das
Instituigdes de Ensino Superior conveniadas;

+ Coordenar e supervisionar a execugdo do Acordo de Cooperacao firmado com a Secretaria de Educagao do
Distrito Federal dos cursos de nivel técnico da area de saude;

* Apoiar a realizagdo de treinamentos conduzidos pelo HFA, para o publico interno e externo, tais como:
jornadas, seminarios e congressos;

+ Coordenar e apoiar a participacdo de servidores civis e militares em eventos de capacitacdo nacional e
internacional;

+ Coordenar e apoiar o desenvolvimento de treinamentos praticos, interativos e realisticos, na area da voltados
para emergéncias clinicas e outras especialidades;

+ Disponibilizar, por meio da Biblioteca, material didatico aos alunos, servidores civis e militares do HFA, bem
como atendimento ao publico externo;

* Disponibilizar o Nucleo de Avaliagao de Tecnologias em Saude (NATS) que tem o objetivo de auxiliar a Dire¢éo
do Hospital na tomada de decisdes quanto a inclusdo de novas tecnologias e seu uso racional por meio de uma
analise impessoal, baseada na melhor evidéncia cientifica disponivel.

* Disponibilizar o Nucleo de Inovagao (INOVA HFA), que viabilizara a implementagéo de novas tecnoldgicas na
area da saude, promovendo a incubagdo e aceleragdo de projetos inovadores, possibilitando que novos
produtos e sistemas sejam testados e validados no HFA para, posteriormente, serem aplicados no ambito
nacional.

* Disponibilizar o Laboratério de Cirurgia Experimental (LaCE) para a realizagdo de projetos de pesquisas
cientificas e treinamentos para aperfeigopamento de habilidades técnicas aos pesquisadores e profissionais da
saude, servidores militares e civis, residentes e alunos vinculados ao HFA; Hospital das Forgas

+ Conduzir e apoiar a realizagdo de pesquisa em saude no HFA;

* Disponibilizar o Laboratério de Pesquisas para a realizagao de projetos de pesquisas cientificas nas areas de
biologia molecular, genética, celular, assim como realizagéo de diagndstico de SARS-COV2;

« Analisar e acompanhar pesquisas através Comité de Etica em Pesquisa em seres humanos registrado junto
a Comisséo Nacional de Etica em Pesquisa (CONEP);

* Analisar e acompanhar pesquisas e procedimento de ensino com a utilizagdo de animais, por meio da

Comisséo de Etica no Uso de Animais (CEUA).

LOCALIZAGAO
* Entre a Divisdo de Odontologia e o Instituto de Cardiologia do Distrito Federal (ICDF).
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DOCUMENTAGOES NECESSARIAS AO ATENDIMENTO
+ Algumas atividades e servigos sdo abertos ao publico em geral e outros reservados a servidores e militares
do HFA, devendo-se contatar o setor responsavel pelo servico em questdo para verificar a documentagao

necessaria.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

+ Salas de aula e auditérios equipados com computadores, projetor multimidia e audio;

+ Laboratério de informatica para treinamentos;

* Biblioteca com salas de estudo individual e em grupos, computadores e acervo de livros e periodicos da area
de saude; * Laboratorio de Cirurgia Experimental (LaCE);

+ Laboratério de Pesquisas — Nivel de Biosseguranca Il (Lab Pesq NBII).

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
* De segunda a sexta-feira, das 7h as 19h.

TELEFONES/E-MAIL

* Gabinete da Diregao Técnica de Ensino e Pesquisa: 3966-2757 / 3966-2762.
* Secretaria DTEP: 3966-2247.

* Divis&o de Ensino: 3966-2408.

* Comissao de Residéncia Médica (COREME): 3966-2229.

* Subdivisdo de Capacitacédo: 3966-2408.

* Subdivisao de Atividades Académicas: 3966-2438.

* Divis&o de Pesquisa: 3966-2384 / 3966-2365.

* Segéo de Recursos Audiovisuais: 3966-2279. « E-mail: dtep@hfa.mil.br

SERVICOS OFERECIDOS PELA DIVISAO DE ODONTOLOGIA
COMPETENCIAS

¢ Atendimento odontolégico ambulatorial e emergencial.

o Especialidades atendidas:
v' Cirurgia e Traumatologia Bucomaxilofacial;

v" Dentistica;
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v" Endodontia;

v DTM (Disfungdo Temporomandibular);
v" ImaginologiaBucofacial;

v" Implantodontia;

v" Ortodontia;

v Periodontia;

v’ Protese e Reabilitagéo.

LOCALIZAGAO

e No prédio da Divisédo Odontolégica.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Atendimento ja agendado:

v No dia da consulta ou exame marcado, dirigir-se aos guichés da recepgéo, localizados na entrada da

Odontoclinica; Identificar-se (mostrar identidade e cartdo do convénio) e apresentar os dados referentes ao

exame ou a consulta marcada e aguardar, na sala de espera, até que seja chamado pelo dentista;

e Marcacdo ou agendamento de consultas:

v" Ao chegar a Divisdao Odontoldgica, os pacientes deverdo seguir o seguinte procedimento: retirar senha e

aguardar ser chamados pelos guichés da recepgéo, na entrada da Odontoclinica (a esquerda da sala de

espera);

v" Se o paciente ja estiver em tratamento na Divisdo de Odontologia: apresentar a recepgao 0 encaminhamento

por escrito para a especialidade pretendida;

v" Pacientes novos somente mediante a apresentagdo da guia de encaminhamento da respectiva Forga,

especificando a especialidade e procedimento solicitado para o correto agendamento.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL

¢ Atendimento Ambulatorial: segunda a sexta-feira, das 07:00 h as 19:00 h.

e Atendimento de Emergéncia: todos os dias, das 07:30 h as 22:00 h. Apo6s as 22:00h sobreaviso acionado

pela recep¢édo da emergéncia do PAM (Pronto atendimento) do HFA.

e Telefone: 3966-2207.
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e Email: odontologia@hfa.mil.br

PRAZO ESTIMADO

o Exames Ambulatoriais (radiografias e tomografias): os prazos para entrega dos resultados variam de acordo
com cada exame realizado, podendo variar entre 30 minutos e 7 (sete) dias.

¢ Atendimento Emergencial: os pacientes serao atendidos por ordem de chegada.

¢ Atendimento Ambulatorial: os pacientes serao atendidos no horario marcado, e em caso de atrasos, serdo

dados 15 minutos de tolerancia, apds o periodo de tolerancia, o paciente, devera remarcar a consulta.

CUSTOS
e Os valores a serem pagos pelos pacientes seguirdo as normas de cada Convénio.
e Pacientes do corpo diplomatico que sejam adidos militares serdo atendidos mediante pagamento de GRU,

conforme a tabela de valores do MD.

OBSERVAGOES

e Pacientes do FUSMA serdo atendidos mediante autorizagdo do Hospital Naval, apresentando a versdo
original e uma copia a cada consulta.

e Pacientes do FUSEX com declaragdo de beneficiario proviséria deverdo trazé-la junto com uma cépia a
cada consulta (atentar-se para a data de validade).

e Pacientes do SARAM serdo atendidos mediante apresentacdo da guia do Hospital da Forga Aérea de
Brasilia, apresentando a vers&o original e uma cépia a cada consulta.

o Nao realizamos atendimento na especialidade de Odontopediatria.

SERVICOS OFERECIDOS PELO LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS - LAC
COMPETENCIAS

e Exames Laboratoriais (sangue, urina, fezes etc.).

LOCALIZA(;AO
e No Ambulatdrio, Ala B.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
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e Devido ao enfrentamento da pandemia, o laboratério limitou o atendimento ambulatorial, sendo necessario
o0 agendamento de 30 (trinta) pacientes por dia. Além do agendamento presencial das 7h as 19h, o paciente
podera realizar o agendamento dos exames por telefone, entre 10h e 12h pelo telefone 3966-2313;

e Além disso, o horério para coleta de sangue esta reduzido, sendo realizada entre 7h e 10h da manhé de
segunda a sexta-feira;

e No dia da realizag&o dos exames, ao chegar ao LAC, os pacientes deverao seguir o seguinte procedimento:
1. Retirar a senha de atendimento no balc&o, localizado na entrada do LAC;

2. Acompanhar o chamamento das senhas pelo painel;

3. Apresentar o Pedido de Exames, os apregamentos serao feitos seguindo as normas de cada convénio e
documento de identificagdo com foto (no caso de menor de idade, certidao de nascimento) e cartdo do plano
ao atendente e aguardar o cadastro dos exames, respondendo as informagdes necessarias;

4. O paciente vai receber do Atendente um protocolo que deveré guardar para retirar os resultados dos
exames posteriormente, na data marcada;

5. Depois de concluido o cadastro, o paciente podera retornar as cadeiras da recepgao e aguardar o
momento da coleta de material;

6. O paciente sera chamado pelo seu nome completo, em voz alta, pelo Técnico responsavel e devera
dirigirse ao local indicado;

7. Apos a coleta do material o paciente estara liberado.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL

e O Laboratério de Analises Clinicas do HFA funciona conforme segue:

v" Atendimento Ambulatorial: segunda a sexta-feira, das 07:00 h as 10:00 h;

v" Atendimento de Emergéncia: 24 horas por dia, inclusive aos sabados, domingos e feriados.

¢ Agenda dos exames de curva glicémica e de curva de lactose foi reduzida por causa da pandemia, sendo
necessario o distanciamento dos pacientes durante o procedimento. E recomendavel comparecer ao
Laboratdrio para receber orientagdes gerais sobre preparo e horéario para a realizagéo dos exames, e para
retirar vasilhames necessarios a coleta.

e Recepcado: 3966-2313 - Agendamento entre 10h e 12h, de segunda a sexta-feira.
e Email: lac@hfa.mil.br

PRAZO ESTIMADO
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e Exames Ambulatoriais: os prazos para entrega dos resultados variam de acordo com cada exame realizado.
O paciente podera acompanhar o prazo de entrega dos resultados pelo Protocolo que receber do Atendente
no dia da realiza¢do dos exames.

e Exames de Emergéncia: os resultados sdo liberados em até 1 (uma) hora apds a coleta do material. Raras

excegdes poderdo ocorrer em caso de problemas técnicos e/ou operacionais.

CUSTOS
e Os valores a serem pagos pelos pacientes seguirdo as normas de cada Convénio. Maiores informacoes
sobre valores e formas de pagamento, os pacientes poderao obter no momento em que forem fazer o

Aprecamento do Pedido de Exames.

SERVICOS OFERECIDOS PELO NUCLEO DE VIGILANCIA E EPIDEMIOLOGIA

HOSPITALAR
COMPETENCIAS

¢ Atendimento aos Servidores Civis, militares e populagdo em geral referente a Notificagéo e investigagao de

doencas de notificagdo compulsoria; Imunizagéo (vacinagéo).

LOCALIZAGAO

e No Ambulatdrio, inicio da Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Sao administradas pelo NVEI, apenas as vacinas recomendadas no Calendario Basico de Imunizagédo do
Ministério da Saude.

e Para aimunizagado: apresentar o cartdo de vacinagao.

e O atendimento é de acordo com a ordem de chegada.

e O publico preferencial é o idoso, a gestante e criangas de colo, ndo havendo prioridade entre eles.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

¢ Vigilancia Epidemiolégica: Segunda a sexta-feira, de 07:00 h as 13:00 h.
¢ |munizacdo: Segunda a sexta-feira, das 07:00 h as 13:00 h.

o Telefones: Vigilancia Epidemioldgica: 3966-2435; Imunizagao: 3966-2147.

e E-mail: nvei@hfa.mil.br
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OBSERVAGOES

e Em caso de vacinagéo coletiva de militares, 0 Comandante da Organizag&o Militar devera enviar oficio de
solicitacao a diregao do HFA.

e Populagéo em geral, para a vacinagéo, nao necessita ser conveniada.

e Informamos que existe a possibilidade do usuério procurar a UBS 01(Cruzeiro Novo) ou UBS 2 (Cruzeiro
Velho) nos periodos que ndo estivermos em funcionamento por motivos de forga maior de paralizagéo

temporaria, feriados ou recessos.

SERVICOS OFERECIDOS PELA OUVIDORIA
COMPETENCIAS

e A Ouvidoria do Hospital das Forgas Armadas é o setor responsavel por receber opinides, reclamagdes,
criticas, elogios, sugestdes e dendncias, garantindo o principio da ética e da transparéncia nas relagdes com o
USUuario.

e O Ouvidor é o profissional que tem a fungéo de receber as manifestagdes dos usuarios e encaminha-las
aos setores competentes para conhecimento, averiguagédo, solugdo e posterior informacao ao solicitante,

baseado nas respostas recebidas dos respectivos setores.

LOCALIZAGAO

e No Ambulatério, no inicio da Ala B.

DOCUMENTAGAO NECESSARIA AO ATENDIMENTO

e Formulario de Manifestagéo da Ouvidoria.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e O usuario podera fazer suas reclamagdes, elogios, sugestdes, solicitagdes e denuncias por E-mail:

ouvidoria@hfa.mil.broupresencialmente, em formulario especifico da Ouvidoria. Os formularios poderao ser

entregues na Ouvidoria ou colocados em urnas espalhadas no interior do Hospital. Podera ainda, tirar suas
duvidas por telefone e em algumas situagdes sanar eventuais problemas. Podera fazer também pelo telefone
para tirar ddvidas, e em algumas situagdes sanar eventuais problemas.

¢ Toda e qualquer manifestagédo devera ser feita por escrito.
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e A ouvidoria também funciona como achados e perdidos de objetos esquecidos na area Ambulatorial do
Hospital.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

e Segunda a sexta-feira: das 07:30 h as 12:00 h e das 13:00 h as 16:30 h.
o Telefone: 3966-2314.

o E-mail: ouvidoria@hfa.mil.br

OBSERVAGOES

e E importante lembrar que toda a queixa feita & Ouvidoria & encaminhada de imediato ao setor competente,
e que o tempo para resposta ao reclamante dependera do despacho de cada chefia imediata.

e Em todas as manifestagdes a Ouvidoria, 0 prazo de resposta aos usuarios devera cumprir o estabelecido
na Instrugdo Normativa n° 01 da Ouvidoria Geral da Unido que é de 20 (vinte) dias corridos, prorrogaveis por
mais 10 (dez), desde que justificado ao usuario por intermédio de resposta parcial.

SERVICOS OFERECIDOS PELO POSTO DE REPRESENTAGAO DO FUNDO DE

SAUDE DO EXERCITO (FUSEX)
COMPETENCIAS

o Autorizar dentro do limite autorizado, exames e procedimentos oncoldgicos, realizados no HFA, bem como

medicacgao na Farméacia do HFA.
e Autorizar dentro dos limites pré-estabelecidos os procedimentos cirdrgicos, nédo enquadrados com cirurgia
plastica, encaminhados mediante processo administrativo pelo Divisdo de Medicina do HFA.

o Assessorar, orientar, esclarecer e/ou encaminhar o usuario do Exército em situagdes que se refiram ao
FUSEX no Hospital das Forcas Armadas (HFA).

LOCALIZA(}AO
e No Ambulatdrio, Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e O usuario que comparecer pela primeira vez no HFA, e necessitar de orientagdes que se relacionem ao

FUSEX, podera dirigir-se ao escritdrio de representagdo do FUSEX.
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e Podera ainda retirar davidas e receber orientagdes diversas, tais como: Cartdo do FUSEX extraviado ou
vencido, dificuldade na marcacao de consultas, dificuldades em viabilizar procedimentos diversos (cirurgias,

exames, encaminhamentos etc.).

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

e Segunda a quinta-feira das 08:00 h as12:00 h e 13:00 h as 15:00 h.
o Sextas-feiras das 08:00 h as 12:00 h.

o Telefone: 3966-2452.

o E-mail: fusex@hfa.mil.br

OBSERVAGOES
e As guias de encaminhamento para as Organizagdes Civis de Saude (OCS) somente serdo emitidas no

HMAB, com a respectiva declaragao do HFA de que o precedido atendimento ndo esté disponivel no HFA.

SERVICOS OFERECIDOS PELO POSTO DE REPRESENTACAO DO FUNDO DE
SAUDE DA AERONAUTICA (FUNSA)

COMPETENCIAS
o Assessorar, orientar, esclarecer, solicitacdo de autorizagao de exames via sistema, entre outros, o0 usuario

em relacdo a condutas diversas referentes ao FUNSA/HFAB.

LOCALIZAGAO

e No Ambulatério, Ala A, ao lado da Seg¢éo de Vacinas.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e O usuario dirige-se ao SAME para abrir ou atualizar o prontuario do HFA.

e Para marcar consulta, pega a senha e marca nos guichés qual especialidade médica deseja, conforme as
agendas disponiveis.

e (Caso haja necessidade de viabilizar procedimentos diversos (cirurgias com necessidade de centro cirrgico,

exames que ndo sdo realizados no HFAB/HFA, encaminhamentos e esclarecimentos etc.), devera dirigir-se ao
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Escritério de Representacdo do HFAB com os devidos pedidos e em caso de cirurgias, com a copia do relatdrio
meédico e oficio assinado pelo Diretor do HFA.

o Nos casos de cirurgias realizadas em ambiente ambulatorial, o paciente deve ir direto ao apregamento.
HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

e Segunda a quinta-feira das 07:00 h as 12:00 h e das 13:00 h as 14:00 h.

o Sextas-feiras das 07:00 h as 12:00 h.

e Sabados e domingos: encaminhar para a emergéncia do HFAB, principalmente os casos de Pediatria e
Ginecologia.

o Telefone: 3966-2134.

e E-mail: saram@hfa

OBSERVAGOES
e Guias de encaminhamento para as Organizagdes Civis de Saude (OCS) somente podem ser retiradas no
HFAB, mas a entrada pode ser feita na representacdo do HFA e leva em torno de 15 dias uteis para a

autorizacdo ser emitida.

SERVICOS OFERECIDOS PELO POSTO DE REPRESENTAGAO DO FUNDO DE

SAUDE DA MARINHA (FUSMA)
COMPETENCIAS

o Assessorar, orientar, esclarecer, autorizar exames (exceto laboratério de anélises clinica), entre outros ao

usuario em relagédo a condutas diversas referentes ao FUSMA/HNBRA.

LOCALIZAGAO

o No Ambulatério, Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e O usuario dirige-se ao SAME para abrir ou atualizar o prontuario do HFA.

e Caso haja necessidade de viabilizar procedimentos diversos (cirurgias, exames, encaminhamentos e
esclarecimentos etc.), devera dirigir-se ao Escritorio de Representagdo do HNBRA.

e Todos os exames diversos no HFA, serdo autorizadas pelo HNBRA ou escritorio de representagéo no HFA.

e Todos os exames de laboratdrio de analises clinica do HFA serao autorizados pelo laboratdrio do HNBRA.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

e Segunda a quinta-feira das 07:30 as 12:00 h e das 13:00 as 15:00 h.
o Sextas-feiras: das 07:30 as 15:00 h.

e Sabados e domingos: Somente atendimentos de emergéncia.

o Telefone: 3966-2452.

e E-mail: fusma@hfa.mil.br

OBSERVAGOES
Guias de encaminhamento para as Organizagdes Civis de Saude somente no HNBRA.

SERVICOS OFERECIDOS PELO PRONTO ATENDIMENTO MEDICO
SERVIGOS OFERECIDOS

e Funciona 24 horas por dia com atendimento nas especialidades de Clinica Geral, Cirurgia Geral, Ortopedia e

Odontologia;
¢ Oftalmologia, nos dias Uteis da semana de 07:00 as 18:00h, funcionando como Pronto Atendimento no

Ambulatdrio.

LOCALIZAGAO

e Entre 0 ICDF e a Policlinica (Ambulatério).

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE
e 24 (vinte e quatro) horas;
o Telefones: 3966-2240/ 3966-2223/ 3966-2342

ATENDIMENTO
¢ O atendimento é diuturno, restrito aos pacientes conveniados (FUSEX, FUNSA, FUSMA, MD/HFA, Corpo
Diplomatico (Adidos Militares), Presidéncia da Republica e STM) com apresentagdo de documento de

identidade e cartdo do convénio.

OBSERVAGOES
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e No momento a Unidade de Emergéncia néo esta realizando atendimento Pediatrico e Ginecoldgico, 0s
pacientes séo encaminhados aos Hospitais das Forgas ou as OCS.

e Nos casos onde haja necessidade de internagdo e, naquele momento, n&o haja vaga disponivel neste
hospital, 0 paciente sera encaminhado para hospitais disponibilizados pelo seu convénio (Hospitais das Forcas
ou OCS).

¢ Estamos atendendo casos suspeitos e confirmados de Covid-19 em area isolada do PAM.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECRETARIA GERAL E PROTOCOLO DO HFA
COMPETENCIAS

e Recebimento de Documentos Externos e Expedi¢do de documentos internos.

e Confeccdo de Requerimentos Diversos.

o Pedido de copias de documentos.

e Ressarcimentos.

e Recepgéo e Transmissao de Radiogramas da Marinha, Exeército e Aeronautica.

e Fornecimento de copias de documentos autenticadas.

LOCALIZAGAO

e No Pavilhdo Administrativo.

DOCUMENTAGOES NECESSARIAS AO ATENDIMENTO
¢ Detalhamento dos servigos inseridos nas paginas 81 a 83: SECRETARIA.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Ser usuario, ex-usuario, funcionario e ex-funcionario do hospital.

e Aguardar, por ordem de chegada, ser chamado pelos atendentes (prioridade ao preferencial: idosos,
gestantes e portadores de necessidades especiais).

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a sexta-feira: das 07:30 h as 12:00 h e 13:30 h as 16:00 h.
o Telefone: 3966-2148.

e E-mail: protocolo@hfa.mil.br
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SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE FATURAMENTO - APRECAMENTO
COMPETENCIAS

e Autorizacdo para a realizagdo de exames e procedimentos realizados no ambulatério, condicionada a

apresentacdo do pedido médico devidamente carimbado.

e Calculo dos valores a serem pagos pelos convénios ao HFA dos exames solicitados.

LOCALIZAGAO

e No Ambulatério, inicio da Ala B.

DOCUMENTAGOES NECESSARIAS AO ATENDIMENTO

e FUSEX: Cartdo de beneficiario e documento de identificagéo.

e FUSEX-FATOR CUSTO SD-EV: identidade militar ou declaracdo de beneficiario, na qual conste 0 numero
da RA e o direito de assisténcia médica-odontoldgica.

o FUSEX-FATOR CUSTO INSPECAO DE SAUDE/EXAMES PRE-TAF: identidade militar, pedido médico com
o carimbo do comprobatorio atestando o Fator de Custo.

o SARAM: Cartéo de beneficiario, identidade ou grade de dependentes emitida pelo Posto do SARAM no HFA.

e SARAM: Para exames da clinica de Radiologia é necesséria a apresenta¢do de GAB (dentro do prazo de
validade) para o apregamento, além dos documentos acima citados.

o SARAM: Os beneficiarios AMH (100%), indenizar&o através de pagamento de GRU.

e FUSMA: Identidade e Guia de Encaminhamento (dentro do prazo de validade), para a realizagao de exames
e procedimentos ambulatoriais, expedida pelo Hospital Naval ou pelo Posto de representagéo da Marinha
no HFA.

o HFA (servidor civil): Titulares e dependentes devem apresentar nimero da matricula do SIAPE e estarem
com o cadastro atualizado no SETOR DE BENEFICIOS.

e Genitores de servidores (HFA/pais e MD/pais): Nimero do SIAPE e indenizac&o através de pagamento de
GRU.

e MD: Documento de identificagdo, numero da matricula do SIAPE do titular e para titulares e respectivos
dependentes e ainda constar na relagao de beneficiarios enviada pelo Ministério da Defesa.

e PASS (Servidor Civil do Exército): Cartdo de beneficiario e Identidade.

e Embaixadas: Carteira de identificagdo do corpo diplomatico expedida pelos 6rgdos responsaveis e
indenizagao através de pagamento de GRU.
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e CGU, STM, Presidéncia: Carteira de identificagdo e guia de encaminhamento expedida pelos respectivos

orgéos.

e Ex-combatentes e seus respectivos dependentes: Carteira de identificagcdo e Cartdo de beneficiario Ex-
combatente.

o Aos demais pacientes atendidos mediante autorizagao e o comprovante de pagamento em GRU (Guia de
Recolhimento da Uni&o).

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e Aguardar nas cadeiras do sagudo Ambulatério, por ordem de chegada,a partir das 07:00 horas.

o Apresentar os documentos ao atendente, e/ou respondendo as informagdes necessarias.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
e Segunda a sexta-feira, das 07:00 as 19:00 h.
o Telefone: (61) 3966-2179.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAQ DE ARQUIVOS MEDICOS (SAME) -

ABERTURA OU ATUALIZACAO DE PRONTUARIOS
COMPETENCIAS

¢ O atendimento aos usuarios de convénios do HFA para abertura ou atualizagéo de prontuarios médicos.

LOCALIZAGAO

¢ Na entrada do Ambulatorio, nos guichés de marcagéo de consultas.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Documentos necessarios: FUSEX: Identidade e CPF, Certiddo de Nascimento para menor de 18 anos,
cartdo do FUSEX ou Declaragéo de Beneficiario do convénio.

e SARAM: Identidade e CPF, Certidao de Nascimento para menor de 18 anos, cartdo do Saram ou Declaragéo
de Beneficiario do convénio.

o FUSMA: Identidade e CPF, Certidao de Nascimento para menor de 18 anos, cartdo do Fusma ou NIP ou
Declaragéo de Beneficiario do convénio.

e PAS: Identidade e CPF, Certiddo de Nascimento para menor de 18 anos, cartdo do PAS.
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e MD/HFA: Identidade e CPF, Certidao de Nascimento para menor de 18 anos e numero do SIAPE.

e E necessaria a abertura do Prontuario do titular antes da abertura do prontuario dos dependentes.

e Somente apds a abertura ou atualizagdo de prontuario médico o usuario podera solicitar marcacao de
consultas.

e O servidor podera solicitar ao usuario documentos para atualizagéo de prontudrios.

HORARIOS DE ATENDIMENTO
e Segunda a Quinta das 07:30 as 15:00 h (presencial);
e Sexta-feira das 07:30 h as 13:00 h (presencial).

e E-mail: secretaria.same@hfa.mil.br

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE ARQUIVOS MEDICOS (SAME) - COPIAS

DE PARECERES E/OU GUIAS, PEDIDOS DE RELATORIOS E PERICIAS MEDICAS
COMPETENCIAS

e Expedicdo de copias de Prontuarios, de Guias de Atendimentos de emergéncia, Pericias Médicas e

Relatdrios Médicos.

LOCALIZAGAO

¢ Na entrada do Ambulatério, Ala B.

DOCUMENTACOES NECESSARIAS AO ATENDIMENTO
e Preencher o Requerimento na Secretaria Geral, localizada no Pavilhdo Administrativo, segundo saguao,
apresentando os documentos relacionados na pagina 82 desta Carta, conforme o caso.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e O requerente contata Secédo de Pareceres das 07:00 as 19:00 h por telefone, ou pessoalmente no horéario
de atendimento ao publico das 08:30 as 11:30 h para receber a informagao do valor da Guia de Recolhimento

da Unido (GRU) a ser paga referente ao nimero de fotocdpias solicitadas.
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e A GRU é emitida pelo proprio usuario, no sitio da internet www.tesouro.fazenda.gov.br, no link a direita
“(Acesso Rapido - Guia de Recolhimento da Unido - GRU".

e Informagbes para preenchimento da GRU:

—_

. Entrar no site www.tesouro.fazenda.gov.br/gru

Clicar & direita em IMPRESSAO DE GRU

No campo “Unidade Gestora (UG)” digitar: 112408

No campo “Gestéo” selecionar 0001 - TESOURO NACIONAL

Nome da Unidade - J& aparece HOSPITAL DAS FORCAS ARMADAS

No campo “Codigo de Recolhimento” selecionar 2883006 SERVICOS ADMISTRATIVOS
Clicar em AVANCAR

Preencher o campo “Competéncia” com o més e ano: Ex 04/2017

© o N o gk~ D

No campo “Vencimento” colocar a data para o pagamento

—
o

Campo “CNPJ ou CPF” colocar o CPF do requerente

—_
—_

. Campo “Nome do Contribuinte” colocar o nome do requerente

—
N

Campo “(=) Valor Principal” colocar o valor a ser cobrado

—_
_OJ

Va direto para o campo “(=) Valor Total” e repita o valor colocado no campo Valor Principal

14. Clicar no botdo Emitir GRU

e A GRU pode ser paga em qualquer agéncia ou caixa eletrénico do Banco do Brasil.

¢ Os documentos somente seréo fotocopiados apds recebimento da GRU paga.

e Os documentos somente serdo entregues ao requerente ou seu representante legal, mediante a
apresentacdo de documento de identificagdo com foto, constante no Requerimento.

o Os requerimentos sao realizados na Secretaria Geral do HFA.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
¢ Atendimento ao publico no guiché das 08:30 as11:30 h.

e E-mail: secretaria.same@hfa.mil.br

CUSTOS
e Até 30 copias R$ 0,10 a folha.
e Acima de 30 copias: R$ 0,12 a folha.

e Relatorio médico: ndo ha custos.
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PRAZO
e Prazo estimado de entrega de copias de prontuarios e Guias de Atendimento de Emergéncia: 7 (sete) dias
uteis a partir do recebimento da GRU paga.

e Relatério médico: 30 (trinta) dias Uteis contados a partir da data do protocolo do Requerimento.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE ARQUIVOS MEDICOS (SAME) -

INTERNACAOQO
COMPETENCIAS

o \Verificacdo de toda a documentagéo exigida para internagé@o dos pacientes com cirurgia eletiva marcada ou

a partir do setor de Emergéncia e clinicas do HFA.

LOCALIZAGAO

e Em frente aos Postos de representacdo dos Hospitais militares, na Ala A do Ambulatério.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Documentagéo necessaria para internagao: Pedido médico para internagao; documento de identidade com
foto ou certiddo de nascimento no caso de pacientes menores de idade; o acompanhante devera também
apresentar sua documentagdo. Cartdo do convénio ou Declaracdo proviséria do beneficiario; guia de
encaminhamento (PR, STM, PASS e ex-combatente).

e Para os beneficiarios do Corpo Diplomatico, apresentar identidade diplomatica com foto e validade vigente.
e Internagdes eletivas: a fim de conferir se a documentagao necessaria esta completa e correta, o usuério
comparece ao Setor com antecedéncia minima de um dia util, das 07:00 as 15:00 h (horarios que
administragéo dos Hospitais Militares e convénios podem apoiar, se necessario).

e O setor de internagdo apenas verifica a apresentagéo de todos os documentos necessarios, na falta de
algum deles, sera necessaria uma autorizagdo especifica assinada pelo Diretor do Hospital.

e Aautorizagdo somente sera valida e aceita se devidamente preenchida e assinada pelo Diretor do Hospital
contendo prazo de validade e o tipo de atendimento que podera ser prestado ao paciente. Todos que assinam
serdo devidamente identificados com carimbos ou letra de forma.

e Pacientes de convénio com Marinha (FUSMA), Aerondutica (SARAM), PASS devem apresentar as

respectivas autorizagdes de cirurgia e/ou internagao, conforme o caso.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e 24 horas por dia.

o Telefone: 3966-2376.

e E-mail: secretaria.same@hfa.mil.br

e Se 0 usuario precisar de algum documento do convénio ou dos hospitais militares (HMAB, HFAB, HNAB),
das 07:30 as 15:00 h.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE ARQUIVOS MEDICOS (SAME) -

MARCACAO DE CONSULTAS PRESENCIAL
COMPETENCIAS

e O atendimento aos usuarios de convénios do HFA para marcagéo de consultas.

LOCALIZAGAO

e Na entrada do Ambulatério, nos guichés de 01 a 08.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Aguardar nas cadeiras do sagudo Ambulatério, por ordem de chegada, a distribuicdo da senha
(convencional ou preferencial), a partir das 07:00 horas da manha;

e Acompanhar o chamamento das senhas pelo painel;

e Apresentar os documentos ao atendente, solicitando a marcagéo de consulta com a especialidade médica
desejada, e/ou respondendo as informagdes necessarias;

¢ O paciente vai receber do Atendente um protocolo que devera guardar, onde constam o nome do médico, a
especialidade, o dia e hora da consulta marcada;

e Especialidades diretamente nas clinicas: Psicologia e Psiquiatria (consultas de retorno). As consultas de
triagem, quando abertas serdo marcadas no ambulatério;

e Especialidades que necessitam encaminhamento: Arritmologia, Cirurgia Cardiaca, Trombose,
Gastroenterologia (retorno), Ortopedia, Proctologia (Retorno);

e Especialidades marcadas por faixa etéria: a partir de 18 anos: Hematologia, Proctologia, Psicologia
(Triagem);

e Neurologia Pediatrica até 15 anos;

e Psicologia Infantil (Triagem) de 5 a 17 anos.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
e Segunda a quinta-feira das 07:00 as 15:00 h. Sexta-feira: 07:00 as 12:00 h

e Email:secretaria.same@hfa.mil.br

OBSERVACOES
e (O usuario devera estar isento de restricdo de marcacdo de consultas, em consequéncia de ter faltado a

alguma consulta agendada anteriormente.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE ARQUIVOS MEDICOS (SAME) -

MARCACAO DE CONSULTAS POR TELEATENDIMENTO
COMPETENCIAS

e Marcagao de consultas por telefone, aos usuarios de convénios do HFA.

ATIVIDADE/TELEFONES

e Marcagéo de consultas por telefone: 3966-2200.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a Sexta-feira: das 07:30 as 13:00 h.

INFORMAGOES
e O usuario devera estar isento de restricdo de marcagao de consultas, em consequéncia de ter faltado a alguma

consulta agendada anteriormente.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE ATENDIMENTO A AGENTES

DIPLOMATICOS
COMPETENCIAS

¢ Atendimento ao Corpo Diplomatico para abertura ou atualizagéo de cadastros e marcagao de consultas.

LOCALIZAGAO

e No Ambulatdrio, no inicio da Ala B.
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e A Embaixada encaminha ao ltamaraty a Autorizagao/Pedido de Atendimento para a abertura ou renovagéo
de prontuario médico no HFA.

e A Embaixada ou o usuario apresenta a Autorizagdo/Pedido de Atendimento, com validade de 1 (um) ano,
para a abertura ou renovagao de cadastro, anexando uma cdpia da identidade e formulario do HFA preenchido.

e Marcagao de consultas pode ser feita por telefone, pessoalmente ou por E-mail.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a Sexta-feira: das 07:30 h as 12:00 h e das 13:30 h as 15:00 h.
o Telefone: 3966-2375.

e E-mail: atendimentohfa@hfa.mil.br

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE ATENDIMENTO A AUTORIDADES

NACIONAIS
COMPETENCIAS

e O atendimento a Agentes Diplomaticos Nacionais para abertura ou atualizagdo de cadastros médicos e

marcacao de consultas.

LOCALIZAGAO

e No Ambulatdrio, no inicio da Ala B.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e Abertura ou atualiza¢do de cadastro no HFA de autoridade nacional e seus dependentes.

e Marcagao de consultas feitas por telefone, E-mail ou pessoalmente

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a Sexta-feira das 07:30 h as 12:00 h e das 13:30 h as 15:00 h.
o Telefone: 3966-2375.

e E-mail: atendimentohfa@hfa.mil.br
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SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE FISIOTERAPIA
COMPETENCIAS

e Ambulatério de Fisioterapia Traumato-ortopedia (TRO) - prestar assisténcia fisioterapéutica aos adultos e
criangas (a partir de 6 anos) em Pré e P6s-Operatorios Ortopédicos, Pés-Traumas Ortopédicos, Disfungéo e Pos-
Operatorio de ATM e Disfungbes Agudas e Crdnicas Reumato-Ortopédicas;

¢ Ambulatério de Fisioterapia Pneumofuncional - prestar assisténcia fisioterapéutica aos pacientes adultos
acometidos com Trombo Embolia Pulmonar, Atelectasias, Doenga Pulmonar Obstrutiva Crénica, Pos-Operatdrio
Tardio, P6s-Covid-19 e outras patologias respiratorias.

e Ambulatério de Fisioterapia em Reabilitacdo Cardiaca: prestar assisténcia fisioterapéutica aos adultos com
Insuficiéncia Cardiaca, p6s Cirurgias Cardiovasculares, Doenga Arterial Coronariana, pés Infarto Agudo do Miocardio
e portadores de dispositivos eletronicos implantaveis (marcapasso e CDI) e complicagbes cardiovasculares pos
COVID;

e Fisioterapia de Apoio as Unidades de Internagao (Enfermaria - AUI) - prestar assisténcia fisioterapéutica em
pacientes internados nas Unidades de Internagdo com quadros sub-agudos de diversas sindromes que necessitam
de assisténcia fisioterapéutica como: Insuficiéncia Respiratoria Aguda; Sindrome Coronariana; Doenga Cérebro
Vascular, entre outras;

e Fisioterapia na Unidade de Terapia Intensiva Geral (UTI) - prestar assisténcia fisioterapéutica em pacientes
internados na UTI Geral acometidos principalmente de Insuficiéncia Respiratéria Aguda; Sindrome de Choque;
Disfung&o Renal Aguda; Sindrome Coronariana; Doenga Cérebro Vascular, entre outras.

LOCALIZAGAO

e Ambulatério de Fisioterapia Traumato-ortopedia - no final da Ala B;

e Ambulatorio de Fisioterapia Pneumofuncional — Junto a clinica de Pneumologia;
o Reabilitacdo Cardiaca - Térreo, préximo ao Banco de Leite;

e Apoio as Unidades de Internagéo (Enfermaria) — 8°. 9° 10°;

e Unidade de Terapia Intensiva Adulto (UTI) — 8° andar.

e Subdivisdo de Fisioterapia — Anexa ao ambulatorio de fisioterapia em Traumato-ortopedia.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
e Trazer a guia de encaminhamento médico;

e Pacientes de pos-operatdrio ortopédico tém prioridade de atendimento - marcagéo diretamente na Clinica
de Fisioterapia.
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o Fisioterapia Traumato-Ortopédica, - marcagao na recepgéo da clinica.
¢ Reabilitacdo Cardiaca - marcagéo presencial no setor (periodo matutino).

o Fisioterapia Pneumofuncional - marcagéo na Clinica de Pneumologia.

HORARIOS DE ATENDIMENTO POR TELEFONE E E-MAIL
e Segunda a sexta-feira: das 07:00 h as 19:00 h.
o Telefone:
. Subdivisao de fisioterapia — Secretaria 2380 — Chefia 2055;

. Secao de fisioterapia - TRO - recep¢éo 2317 - ginasio 2235;
. Secao de fisioterapia - AUI (internacéo) - 2708

. Secé&o de fisioterapia - UTI (8° andar) - 2052

. Secao de fisioterapia - Reabilitagao cardiaca — 2291

. Secao de fisioterapia — Pneumologia - 2608

e E-mail: fisioterapia@hfa.mil.br / fisioterapiahfa@gmail.com

OBSERVAGOES

Prioridade de atendimento: pds-operatérios ortopédicos.

Atendimento em apenas uma especialidade por vez.

As orientagdes e normas relacionadas ao tratamento seréo fornecidas no dia da avaliagéo fisioterapéutica.

Relatorios e laudos deverdo ser solicitados na Secretaria Geral do HFA.

¢ O prazo do tratamento sera estabelecido de acordo com o nimero de sessdes prescritas pelo fisioterapeuta,

apés avaliagéo.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE NUTRICAO E DIETETICA
COMPETENCIAS

¢ Atendimento nutricional para pacientes portadores de diferentes patologias;

e Procedimentos;
e Avaliacdo nutricional;
¢ Andlise e solicitacdo de exames laboratoriais pertinentes a nutrigéo;

e Prescrigdo de plano alimentar ou orientagdes dietoterapicas para o caso especifico; e
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¢ Acompanhamento nutricional.

LOCALIZA(}AO
e No Ambulatério, Ala B, na Clinica Médica;

o Atualmente, em fungéo de reformas, o funcionamento encontra-se na clinica de pneumologia.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
o Telefone: 3966-2369 / 3966-2034

e Email: nutricao.hfa@gmail.com

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE SAUDE, SEGURANCA E MEDICINA DO

TRABALHO
COMPETENCIAS

Compete a Subdivisdo de Saude, Seguranca e Medicina do Trabalho, dentre outras atribuicdes:

1. Realizar Pericia Oficial em Saude (Junta Oficial em Saude ou Pericia Oficial Singular em Saude),
por meio do Subsistema Integrado de Ateng¢ao a Saude do Servidor — SIASS, para fins de:

a) Licenca para tratamento da propria saude;

b) Licenca por motivo de doenga em pessoa da familia;

c) Licenca a gestante;

d) Licenga por motivo de acidente em servigo;

e) Aposentadoria por invalidez;

f) Constatacdo de deficiéncia de dependente e constatagdo de invalidez de filho, enteado,
dependente ou pessoa designada;

g) Remocgéao por motivo de saude do servidor ou de pessoa de sua familia e Movimentagao do
Prontuario de Saude de Servidor Removido;

h) Horario especial para servidor com deficiéncia e para o servidor com familiar com deficiéncia;

i) Constatacao de deficiéncia dos candidatos aprovados em concurso publico em vaga pessoa com
deficiéncia;

i) Avaliacao de sanidade mental do servidor para fins de Processo Administrativo Disciplinar;

k) Recomendacao para tratamento de acidentados em servigo em instituicio privada a conta de
recursos publicos;

I) Readaptacao funcional de servidor por reducao de capacidade laboral;

m)Avaliagédo de servidor aposentado por invalidez para fins de reversao;

74




Hospital das Forgas Armadas Carta de Servicos ao Cidadao

n) Avaliacado de servidor aposentado para constatagcao de invalidez por doenca especificada no §1°
do art. 186, para fins de integralizagdo de proventos;

0) Avaliacao da capacidade laborativa de servidor em disponibilidade;

p) Exame para investidura em cargo publico;

q) Pedido de reconsideragao e recurso;

r) Avaliacéo para isencao de imposto de renda;

s) Avaliagdo de idade mental de dependente para concessao de auxilio pré-escolar;

t) Avaliacdo de servidor portador de deficiéncia para comprovagdo da necessidade de
acompanhamento de viagem a servico;

u) Avaliagéo da capacidade laborativa por recomendagao superior;

v) Comunicagao de doenga de notificagdo compulsoéria;

2. Realizar exames admissionais, demissionais e periédicos;

3. Elaborar o PPRA Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais;

4. Elaborar o LTCAT (Laudo Técnico das Condigbes do Trabalho):

5. Elaborar Laudos de Insalubridade;

6. Elaborar o PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional) ;

7. Aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a todos os seus
componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de modo a reduzir até eliminar os riscos ali
existentes a saude do trabalhador;

8. Determinar, quando esgotados todos os meios conhecidos para a eliminagdo do risco e este
persistir, mesmo reduzido, a utilizacao, pelo trabalhador, de Equipamentos de Protecao Individual —
EPI, de acordo com o que determina a NR 6, desde que a concentracido, a intensidade ou
caracteristica do agente assim o exija;

9. Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantagcdo de novas instalagdes fisicas e
tecnoldgicas do HFA, exercendo a competéncia disposta no topico “77;

10. Responsabilizar-se tecnicamente, pela orientagcdo quanto ao cumprimento do disposto nas NR
aplicaveis as atividades executadas pelo HFA,;

11. Promover a realizacao de atividades de conscientizagao, educacao e orientagao dos servidores
e empregados publicos para a prevencao de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, tanto
através de campanhas quanto de programas de duragao permanente;

12. Esclarecer e conscientizar os servidores, empregados publicos e todo este nosocémio sobre

acidentes do trabalho e doengas ocupacionais, estimulando os em favor da prevencgao.

LOCALIZAGAO

e Ambulatério, ao lado da Clinica de Pediatria.
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HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE / EMAIL

e Segunda a sexta-feira, das 07:00 h as 22:00 h: Atendimento administrativo.

e Segunda a sexta-feira, das 08:00 h as 11:00 h, das 14:00 h as 17:00 h e das 20h as 22h: atendimento médico
(Pericia singular e/ou junta médica oficial).

o Telefone: 3966-2301.

e Email: seguranga_trab@hfa.mil.br

OBSERVAGOES

o Exames periodicos sdo agendados e atendidos na Se¢éo de Biosseguranga 3966-2491

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE SERVICO SOCIAL
COMPETENCIAS

e Acompanhar o usuario e sua familia para a otimizac&o do tratamento de saude;

e Auxiliar os usuarios e familiares no processo de internagéo e alta hospitalar;

e Mediar conflitos familiares que interfiram no processo saude-doenga, facilitando a identificagao de estratégias
para o seu enfrentamento;

e Orientar no que diz respeito ao acesso a direitos humanos e sociais quando estes estiverem negligenciados;
e Orientar e encaminhar usuarios de drogas ilicitas, alcool e tabaco e pessoas com sofrimento psiquico para o
devido tratamento, de acordo com os recursos disponiveis;

e Facilitar 0 acesso a informagdes de diagnostico e tratamento;

e Realizar estudo socioecondmico dos usuarios e familiares;

e Elaborar instrumentais, relatorios e pareceres técnicos;

e Participar das Comissdes Técnicas da Institui¢éo;

e Promover contatos, encaminhamentos e parcerias com instituigdes sociais e de salde da comunidade;

e Comunicar autoridades competentes em caso de suspeita ou confirmacao de desrespeito aos direitos da
crianga, do adolescente, da mulher, da pessoa idosa e da pessoa com deficiéncia;

e Realizar visitas domiciliares e institucionais quando necessario;

eFomentar atividades de educagé@o em saude.

LOCALIZAGAO
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e No Ambulatdrio, Ala B.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
¢ Prioridade de atendimento: pacientes internados, pessoas em vulnerabilidade ou risco biopsicossocial,

idosos, criangas ou adolescentes, pessoas com deficiéncia e gestantes.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
e Segunda a sexta-feira: das 07:00 h as 19:00 h;
o Telefones: 3966-2315 / 3966-2166 / 99107-8941;

e Email: social@hfa.mil.br

OUTROS SERVIGOS

e Aconselhamento e Orientagédo Social;

e Articulacéo, tais como contatos com os demais profissionais, instituicdes e familiares dos pacientes;
e Assessoria Técnica;

e Atendimento Social;

e Parecer Social;

e Elaboracao de Relatério Social;

e Encaminhamento Social;

e Estudo de Caso;

e Visita Domiciliar;

e Visita Institucional.

PRAZO
e Disponibilidade diaria de acordo com as agendas profissionais. Prazo médio de atendimento em até 7 (sete)

dias.

OBSERVAGOES
¢ Nao sao Atribuigbes do Servigo Social;

v Marcar consultas médicas ou exames;
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v" Solicitar e autorizar ambulancia para remogao ou alta;

v Identificar vagas em outras unidades nas situagdes de necessidade de transferéncia hospitalar;

v" Convocar responsavel para comunicagéo de 6bito de paciente internado na instituigao;

v' Preencher formularios para viabilizagdo de Tratamento Fora de Domicilio (TFD), medicagao de alto custo

ou equipamentos, bem como dispensa-los.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECRETARIA: CERTIFICADO DE TEMPO DE
SERVICO MILITAR (CTSM)

COMPETENCIAS
e Emisséo da Certidéo de Tempo de Servigo Militar (CTSM).

LOCALIZAGAO

¢ No pavilhdo Administrativo.

DOCUMENTAGOES NECESSARIAS AO ATENDIMENTO
e Requerimento (fornecido pela Secretaria).

e Copia auténtica (frente e verso) da Carteira de Identidade.
o PIS/PASEP.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e O cidadao dirige-se a Secretaria para o preenchimento do Requerimento, de posse das seguintes
informagdes: periodo (ano) que serviu no HFA; qual a Forga (Exército); Posto ou Graduagé&o.

e Ap6s montado o Processo, sera encaminhado a Diretoria de Recursos Humanos (DRH) para a consulta no
Sistema de Informagdes (SERMILMOBWEB).

e A DRH confeccionard a CTSM e telefonara ou enviara ao requerente um E-mail solicitando seu

comparecimento para a retirada do referido documento, mediante recibo na copia da mesma.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
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e Segunda/Sexta-feira: 07:00h as 12:00h e 13:00h as 16:00h.
o Telefone: 3966-2406.

o E-mail: secretaria_geral@hfa.mil.br

PRAZO
o Até 15 (quinze) dias.

TAXAS

e Sem custos para o cidadao.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECRETARIA - RESSARCIMENTOS
COMPETENCIAS

¢ Ressarcimentos e Relatérios de Despesas Médicas e Ambulatoriais apregadas e realizadas e ndo realizadas

no HFA, para civis e militares.

LOCALIZAGAO

¢ No pavilhdo Administrativo.

DOCUMENTAGOES NECESSARIAS AO ATENDIMENTO
e Requerimento (Confeccionado pela Secretaria e Protocolo), assinado pelo titular e documentagéo, conforme

quadro abaixo:

PARA SOLICITAGAO DE: DOCUMENTAGAO A SER APRESENTADA
, , DOCUMENTOS PESSOAIS (IDENTIDADE/CPF) E NUMERO DO FUNDO DE
RELATORIO DE DESPESAS MEDICAS | g\jpE INFORMAR O PERIODO DAS DESPESAS A SEREM DETALHADAS.

] DOCUMENTOS PESSOAIS (IDENTIDADE/CPF), DADOS BANCARIOS E
RESSARCIMENTO DE DESPESAS MEDICAS | DOCUMENTACAO FISICA: ORIGINAL PEDIDO DO MEDICO, DECLARACAO
DA CLINICADO HFAE ANOTAFISCAL.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e O usuario fornece os dados para preenchimento do Requerimento, recebe uma via com o respectivo Nimero
Unico de Processo (NUP) e uma lista de telefones de contato.

¢ Assim que a documentag&o estiver pronta, a Se¢do de Contas Hospitalares (para militares) ou a Divisao de

Medicina (para civis) entrara em contato com o requerente.
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PRAZO
o Até 40 (quarenta) dias.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Segunda a Sexta-feira das 07:30h as 12:00h e 13:30h as 16:00h.
o Telefone: 3966-2148.

e E-mail: requerimento@hfa.mil.br

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECRETARIA E PROTOCOLO - PEDIDOS DE

COPIAS DE DOCUMENTACAOQ MEDICA
COMPETENCIAS

e Emisséo de copias de Prontuario Médico/Odontolégico; cdpias da Ficha de Atendimento de Emergéncia
(FAE); Relatério Médico, Laudo Médico e Atestado de Saude Mental.

LOCALIZAGAO

¢ No pavilhdo Administrativo.

DOCUMENTAGOES NECESSARIAS AO ATENDIMENTO
e Requerimento (Confeccionado pela Secretaria e Protocolo), assinado pelo titular ou representante legal e

documentagéo, conforme quadro abaixo:

PARA SOLICITAGAO DE: DOCUMENTAGAO A SER APRESENTADA
DOCUMENTOS PESSOAIS (IDENTIDADE/CPF), NUMERO
PRONTUARIOS MEDICOS, PARECERES, DO PRONTUARIO MEDICO E PARA REPRESENTANTE
LAUDOS, RELATORIOS MEDICOS E FAE LEGAL: procuragdo, Termo de Tutela, Curatela, conforme o

€aso.
DOCUMENTOS PESSOAIS (IDENTIDADE/CPF), NUMERO
DO PRONTUARIO ODONTOLOGICO E PROCURAGAO PARA
REPRESENTANTE LEGAL: Procuragéo, Termo de Tutela,
Curatela, conforme o caso.

PRONTUARIO ODONTOLOGICO

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
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e QO usuario fornece os dados para preenchimento do Requerimento, recebe uma via com o respectivo Numero
Unico de Processo (NUP) e uma lista de telefones de contato
e Assim que a documentagao estiver pronta, 0 SAME entrara em contato por telefone com o usuério.

e O usuario recebera uma Guia de Recolhimento da Uni&o (GRU) para pagamento das copias solicitadas.

PRAZO ESTIMATO / VALORES DE COPIAS

~ PRAZO ATENDIMENTO INFORMAGOES :
TIPO SOLICITAGAO (PREVISAO) IFONE CONTATO VALOR COPIAS (R$)

PRONTUARIOS MEDICOS, |- 7 (sete) dias Uteis para a copia de

PARECERES, LAUDOS, prontuarios médicos e GAE. Setor Pareceres: Até 30 copias — R$ 0,10 a folha.
RELATORIOS MEDICOS E - 30 (trinta) dias Uteis para a 3966-2475 Acima de 30 copias - R$ 0,12 a
FICHA DE ATENDIMENTO emissédo de laudos e relatorios folha.

DE EMERGENCIA (FAE) médicos. (Recolher valor via Guia

PRONTUARIO 2 (dois) dias Gteis Odontoclinica: 3966- Recolhimento da Uni&o - GRU)
ODONTOLOGICO 2899

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
¢ Segunda a sexta-feira das 07:30h as 12:00h e 13:30h as 16:00h.
o Telefone: 3966-2148.

e Email: secretaria_geral@hfa.mil.br

OBSERVAGOES

¢ No ato da entrega do documento no SAME, apresentar o Comprovante do Requerimento expedido pela Secretaria
Geral, 0 documento de identificagdo com foto e a GRU paga no caso de documentos fotocopiados. A realizagéo de
copias de prontuarios so sera efetivada apds o contato do requerente com a Se¢éo de Pareceres, seja pessoalmente,
no horario de atendimento, ou por contato telefonico.

SERVICOS OFERECIDOS PELO SERVICO DE ANATOMIA PATOLOGICA (SAP)
COMPETENCIAS

e Exames: Anatomia patoldgica; Citopatologia; Histopatoldgico; Pré-operatério (congelagéo); Necropsias.

e Procedimentos diagndsticos em anatomia patoldgica:

v’ Biopsias simples, em multiplos fragmentos, pegas cirtrgicas simples e complexas;

v" Coloragdes especiais em procedimentos de anatomia patologica.

¢ Diagnosticos:

v" Exame anatomopatolégico da placenta; peroperatério (exame de congelagao); citopatologiacérvico-vaginal
oncoética convencional (exame de Papanicolau); citopatologia de liquidos, secrec¢des, raspados e “imprint” de
leses; citopatologia de material obtido por pung&o aspirativa por agulha fina (PAAF); reviséo de laminas; e
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e Necropsias (adulto, infantil e fetal).

LOCALIZAGAO
e Recebimento e liberagao de corpos subsolo, entrega de materiais e retirada de exames parte superior térreo

(recepgao).

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

¢ N&o ha necessidade de agendamento, porém é obrigatorio fazer o apre¢camento prévio.

e Procedimentos de anatomia patolégica e citopatologia:

v' Material coletado pelo médico assistente com acondicionamento adequado (formol, fixador, etc.);

v' Pedido médico apregado previamente com dados do paciente, histéria clinica e hipéteses diagnésticas.

* Revisdo de [&minas de anatomia patologica e citopatologia:

v" Pedido médico apregado previamente com dados do paciente, historia clinica e hipteses diagnésticas.

v" Se a origem for externa ao SAP, copia do laudo original e material (blocos e/ou laminas).

e Exame peroperatorio (congelagao): encaminhar pedido de exame de congelagdo ao SAP para agendar o
exame, com no minimo 24 horas de antecedéncia, por motivos operacionais.

o Necropsias:

v' Pedido de necropsia preenchido pelo médico assistente com dados do paciente, histdria clinica e hipoteses
diagndsticas;

v" Autorizagdo da familia (pais, parente em primeiro grau ou conjuge);

v Em caso de natimorto/feto: a placenta deve ser obrigatoriamente enviada com o feto para que seja analisada
histopatologicamente

e Nascidos vivos, independente de idade gestacional e peso, requerem Certiddo de Nascimento para posterior
preenchimento da Declaracdo de Obito.

« Nota: Obitos nao hospitalares (via pUblica, residéncia, trabalho, etc):

v’ Sem violéncia ou suspeita de violéncia contactar o Servico de Verificagao de Obito do DF (SVO).

v" Mortes Violentas (homicidio, suicidio ou acidentes) contactar o Instituto Médico Legal do DF (IML).

HORARIO DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e Atendimento ao usuario de segunda a sexta-feira: 07:00 h as 16:00 h, em virtude do funcionamento do Setor
de Apregamento.

e Plantao diurno das 07:00 h as 19:00 h, nos fins de semana e feriados, para realizagao de necropsias.
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o Telefone: 3966-2126 e 3966-2156.
e Plantao de 24 horas para recebimento e liberag&o de corpos.

e E-mail: anatomia@hfa.mil.br

PRAZOS

¢ O atendimento ao publico é feito rapidamente ao conferir o material, o pedido médico e a realizacéo de
cadastro. Tempo estimado em 5 (cinco) minutos.

e Prazos dos laudos:

v" Procedimentos em anatomopatolégico (bipsias): laudos liberados em 20 dias.

v" Procedimentos em citopatologia: laudos liberados em 7 dias.

v" Necropsias: laudo provisério em 05 dias; laudo definitivo apds 45 dias.

¢ O prazo do exame podera ser prorrogado, de acordo com a dificuldade de cada caso, para estudo ou
realizacdo de novas técnicas para complementagdo diagndstica. Recomenda-se entrar em contato para
informar-se do resultado antes de comparecer ao SAP.

e Pede-se a0 médico assistente que escreva no pedido médico e/ou o usuario, ao entregar o material,

manifeste-se na recepcao para solicitagdo de urgéncias.

SERVICOS OFERECIDOS PELO SERVICO DE ASSISTENCIA RELIGIOSA
COMPETENCIAS

» Planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas a assisténcia religiosa;

e Celebrar missas e outros eventos afins no ambito do HFA ou externamente quando devidamente autorizados

pelo Comandante Logistico.

LOCALIZAGAO
e Capela n° 1, no 4° andar da Unidade de Internag&o.

¢ Capela n° 2, ao lado da Medicina Nuclear, térreo.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e O Boletim Interno n° 070, de 11 de abril de 2012, determina que o uso da Capela (ao lado da Medicina Nuclear)
do HFA podera ser usada para cerimdnias religiosas como missas e celebragdes de interesse da Capelania do
Hospital.
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e Salvo autorizagédo do Diretor, em casos pontuais relevantes, ndo sera permitido o uso para velérios.

DOCUMENTAGOES NECESSARIAS AO ATENDIMENTO
¢ O Servico de Assisténcia Religiosa atende aos militares da ativa, da reserva, reformados e seus respectivos
dependentes, aos usuarios dos Fundos de Salde das Forcas Armadas, servidores e funcionarios civis e

dependentes e aos do Ministério da Defesa e seus dependentes, mediante diretrizes do Ministro da Defesa.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

e Para assuntos de competéncia Sacerdotal, de segunda a sexta-feira, das 09:00 as 12:00 h e das 14:00 as
16:30 h, na Sacristia do HFA, no 4°¢ andar da Unidade de Internag&o, ao lado da Capelania.

e Sacristia: 3966-2458.

e Missas:

- Capelania do 4° Andar: as tercas, quartas e quintas-feiras, as 11h10, com duragéo de 30 minutos.

- Capelania externa: aos domingos, as 9h30.

e E-mail: religiosa@ha.mil.br

OBSERVAGOES

e Os servigos de assisténcia religiosa sdo gratuitos.

e As intengbes de missas de Agdo de Gragas, pela saude ou pela alma de alguém e pelos aniversariantes,
poderao ser solicitadas na Capelania ou Sacristia (4° andar da Unidade de Internag&o).

SERVICOS OFERECIDOS PELA SECAO DE IMAGENOLOGIA
COMPETENCIAS

Atendimento a Servidores civis, militares e seus dependentes beneficiarios, referentes aos seguintes exames:

e Ecografias com e sem Doppler;

e Mamografia (Equipamento inoperante no momento);

e Raios-X em Geral;

e Raios-X panoramico com medidas de éangulos de Cobb e Ferguson;
¢ Ressonancia Magnética com e sem contraste;

e Angioressonancia Magnética Arterial e Venosa;

e Tomografia Computadorizada com e sem contraste;
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e Angiotomografia Computadorizada em geral;

e Angiotomografia de coronarias e escore de calcio.

LOCALIZAGAO

e No Ambulatdrio, no final da Ala A.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Retirar a senha correspondente no totem de atendimento no saguéo da Radiologia;

¢ Aguardar no sagudo da radiologia a partir das 07:00h da manh3;

e Ao ser chamado sua senha no painel, dirigir-se ao Guiché com a carteira de identidade, carteira do convénio
e seus pedidos médicos;

e Apds a realizagao do exame, o usuario recebera o protocolo com a informagao do prazo de recebimento do
resultado;

» Na marcacdo de exames apresentar ao atendente os seus pedidos médicos constando a INDICACAO
CLINICA efou CID;

e O usuario recebera do atendente da marcagao um protocolo com a data, horario da realizagéo do seu exame
e orientacdes de preparo do exame;

« Todos os pedidos médicos de exames de imagem s&o obrigatorios constar a INDICACAO CLINICA e estarem
devidamente APRECADOS.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL

e Ambulatério: segunda a sexta-feira, das 07:00h as 17:00h.
e Emergéncia 24 horas

e Gestdo de Atendimento: (61) 3966-2227

e Marcacao de Exames: (61) 3966-2431

e Recepgao/Entrega de Laudos: (61) 3966-2282

e Secretaria: (61) 3966-2404

e Sala de Laudos: (61) 3966-2153

PRAZO

- Tempo para o atendimento: 30 minutos. - Entrega de Resultados:
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e Exames de imagem Ambulatoriais (Ecografias, Raios-x, Tomografia Computadorizada, Mamografia e
Ressonancia Magnética): em até 5 (cinco) dias uteis.

e Exames de Imagem Ambulatoriais (Angioressonancias, Ressonancia de mamas, e Angiocoronarias: até 8
(oito) dias uteis.

e Exames de imagem de Emergéncia (Ecografias e Tomografia Computadorizada): 2 (duas) horas ap6s
realizacdo do exame.

e Exames de imagem para pacientes internados/UTI (Ecografias, Raios-x, Tomografia Computadorizada e

Ressonancia Magnética: até 48 horas.

CUSTOS
e Os valores a serem indenizados pelos pacientes seguirdo as normas de cada convénio.
e Os usuarios dos convénios FUSMA e SARAM para realizagdo dos exames ambulatoriais de imagem,

necessitam de Guias de Autorizagdo dos seus respectivos convénios.

ORIENTAGOES GERAIS

e Os agendamentos de exames ambulatoriais de imagem (Ecografias, Tomografia Computadorizada,
mamografia e Ressonancia Magnética) sdo agendados de forma presencial, na prépria clinica de 22 a 62 feira,
exceto feriados, das 07:30h as 12:00h, até o preenchimento de todas as vagas disponibilizadas.

e Realizar o apregamento do pedido de exame de imagem no dia da realizacédo do exame, de 7h as 18h.
Excepcionalmente, nos casos de exames agendados para o turno da noite e fim de semana (sabados), o
aprecamento devera ser realizado no ultimo dia util anterior ao exame.

e Avisar com antecedéncia de 24 horas, caso haja desisténcia do agendamento (Tel: 3966-2431- Marcacao da
Secao de Imagenologia do HFA).

e Informamos que os exames ambulatoriais de Raios-x dispensam marcagao e sao realizados de 22 a 6° feira,
das 07:30h as 17:00h, exceto feriados, mediante retirada de senha no TOTEM da Radiologia, com o pedido
médico j& apregado.

e Os exames de imagem ambulatoriais (Ecografias, Tomografia Computadorizada com ou sem contraste,
mamografia e Ressonancia magnética com ou sem contraste) sdo realizados de 22 a 62 feira das 07:00h as
12:00h e das 13:00h as 19:00h.
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e Atualmente, estamos realizando exames ambulatoriais de Ressonancia Magnética (sem contraste) no turno
da NOITE de 22 a 6° feira das 18:00h &s 23:00h, e aos SABADOS e DOMINGOS das 07:00h as 19:00h, os
quais ja deveréo estar previamente agendados e com o pedido médico apregado;

e A Secdo de Imagenologia do HFA, realiza exames de emergéncia durante as 24 horas diérias (Ecografias,
Raios-X e Tomografia Computadorizada com ou sem contraste), solicitados pelo Pronto Atendimento Médico
do HFA, de 22 a 62 feira, finais de semana e feriados (lembrando dos prazos de entrega dos respectivos laudos

de emergéncia).

SERVICOS OFERECIDOS PELO SERVICO DE HEMODINAMICA
COMPETENCIAS

e Procedimentos:

v' Cateterismo cardiaco D e/ou E com ou sem cinecoronariografia;

v' Cateterismo cardiaco direito com estudo angiogréafico da artéria pulmonar;

v' Cateterismo cardiaco D e/ou E com cineangiocoronariografica e ventriculografia;
v' Cateterismo cardiaco esquerdo e estudo cineangiografico da aorta;

v" Angiografia por cateterismo nao seletivo de grande vaso (aorta, vasos pélvicos e membros inferiores D
elou E);

v" Angiografia por pungéo;

v" Angiografia por cateterismo seletivo de ramo primario — por vaso;

v" Angiografia por cateterismo superseletivo de ramo secundario ou distal;

v" Angiografia cerebral;

v’ Angioplastias coronarias com implante de stent;

v Implante Marcapasso;

v Implante de Valvula Adrtica Transcateter;

v" Intervengdes endovasculares: angioplastia periféricas e carétidas, embolizagdes.

LOCALIZA(;AO
e No Ambulatério, Ala B.
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ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

e Os procedimentos cardiovasculares s&o disponibilizados pela Se¢ao de Hemodindmica conforme a agenda
do setor.

e Todos os procedimentos sdo precedidos de consultas especializadas, com solicitagdo de exame e
orientagdes dadas tanto aos pacientes, quanto aos seus acompanhantes.

e Apos os procedimentos, os pacientes serdo encaminhados a sala de recuperacdo do pos-anestésico durante
um periodo que sera determinado para cada procedimento e internados, se necessario.

e Os resultados de exames, laudos € CD com imagem do procedimento sdo entregues de imediato.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
e De segunda a sexta-feira, das 07:00 h as 19:00 h.
o Telefone: 3966-2468.

e E-mail: hfa.hemodinamica@gmail.com

HORARIOS DE ATENDIMENTO

e As marcagdes dos procedimentos cardiovasculares e endovasculares séo feitas pessoalmente mediante
entrevista com o paciente e/ou responsavel, quando sdo dadas as informagdes, os esclarecimentos e
orientagdes do pré-operatério.

e Os pedidos médicos deveréo ser autorizados e apregados pelo respectivo convénio.

SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE PSICOLOGIA
COMPETENCIAS

Servigos de psicoterapia individual e em grupo para adultos

Servigos de psicoterapia individual para criangas (a partir dos 5 anos) e adolescentes

Acompanhamento dos pacientes e familiares internados nas enfermarias e UTI

Acompanhamento dos pacientes em tratamento no Servigo de Oncologia (concomitante com a segéo de
Quimioterapia)

Acompanhamento dos pacientes em tratamento no Servigo de Nefrologia (concomitante com a se¢éo de Hemodialise)
Avaliagéo pré-operatoria para métodos contraceptivos definitivos de laqueaduras e vasectomia
Pareceres e relatérios internos e externos, solicitados pelo proprio paciente (em formularios proprios) ou por Hospitais

das Forgas ou outras Autarquias.
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LOCALIZAGAO

UISM (Unidade Integrada de Saude Mental), ao lado Secao de Transportes., ao lado Secéo de Transportes.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
Para tratamento psicoterapico, o usuario devera agendar uma entrevista de triagem junto ao DAME pelo telefone
3966-2200, sendo necessario encaminhamento. Nessa entrevista de triagem sera feita a avaliagéo inicial do caso e
posterior distribui¢do para o especialista responsavel.
v' Pacientes adultos devem realizar a marcagéo na modalidade TRIAGEM ADULTO e pacientes criangas ou
adolescentes (entre 5 e 17 anos) deverédo agendar na modalidade TRIAGEM INFANTIL.
v" Pais em busca de orientagao de pais devem agendar na modalidade TRIAGEM INFANTIL.
v No caso de atendimento infantil, apenas os pais ou responsaveis deverdo comparecer a entrevista de
triagem.
v No momento da marcagao, 0 paciente recebera um protocolo no qual constam o nome do psicélogo, dia e
horario de atendimento.
e Ap6s a entrevista de triagem e quando houver disponibilidade de vagas, a subdivisdo de Psicologia fara
contato para agendar o inicio da Psicoterapia.

e Aos pacientes em tratamento no ambulatério de Oncologia e Nefrologia é ofertado atendimento sistematico

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
e Segunda a quinta-feira: das 07:00 h as 23:00 h.

o Sextas-feiras, das 07:00 h as 19:00 h.

e Recepcgdo: 3966-2226.

e Secretaria: 3966-2308

OBSERVAGOES

e Apos alta ou em caso de abandono do tratamento, se o paciente necessitar de novo acompanhamento
terapéutico, € necessario agendamento de nova triagem

e Geralmente os atendimentos em psicoterapia ocorrem com frequéncia semanal ou quinzenal no mesmo
horario. Deste modo, é importante que o paciente informe, no momento da triagem, sua disponibilidade de
horario ja considerando seus horarios de trabalho, estudo e outros compromissos fixos e de dificil

remanejamento.
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SERVICOS OFERECIDOS PELA CLINICA DE PSIQUIATRIA
COMPETENCIAS

e Servicos de Ambulatério aos usuérios de convénios do HFA.

o Consultorias, pareceres e relatérios internos e externos, solicitados em formularios proprios.

LOCALIZAGAO

e Ao lado Segéo de Transportes.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
o (Cada pessoa podera marcar individualmente somente duas consultas por senha (existindo vinculo familiar).
e Aestratégia de marcacédo é na sequéncia de uma senha normal e uma senha preferencial.

e Encaminhamento do médico.

HORARIOS DE ATENDIMENTO DA CLINICA
e Segunda a quinta-feira das 07:00 h as 23:00 h.
e Sexta- feira das 07:00 h as 19:00 h.

MARCAGAO DE CONSULTA PRESENCIAL
e A marcagao de consulta para o psiquiatra tera inicio a partir da ultima segunda-feira de cada més para o

atendimento no més seguinte, conforme horéario de chegada.

MARCAGAO DE CONSULTA POR TELEFONE/E-MAIL

e 2%a5%feira: das 08:00 h as 12:00 h e das 14:00 h as 18:00 h.

o (?feira: das 19:00 h as 22:00.

o Tel: 3966-2119 (Marcagéo de consulta) e 3966-2226 (Informacéo).
e E-mail: psiquiatria@hfa.mil.br

PRAZO
e Tempo estimado do primeiro atendimento: 1hora e 20 minutos.

e Tempo estimado do atendimento de retorno: 40 minutos.
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OBSERVAGOES

e Nao ha atendimento de emergéncia na UISM.

e De acordo com as normas do Conselho Federal de Medicina, o médico ndo pode fornecer receituario,
atestado, relatorio, parecer ou declaragao sem atender pessoalmente o paciente o devido registro em prontuario
médico; portanto, no ambulatério da UISM nao ha fornecimento da receita (prescricdo) sem que tenha sido
previamente agendada uma consulta.

¢ No pronto Atendimento, em caso de necessidade, o plantonista solicitara consultoria a psiquiatria, que
atendera ao pedido, conforme disponibilidade no prazo de 72 horas.

e (Caso o paciente atendido no Pronto Atendimento Médico tenha necessidade de internagdo em clinica
especializada, a indicagéo sera feita pelo médico psiquiatra e os procedimentos para internagao ficardo a cargo
da chefia de equipe e do médico assistente.

e Pacientes com mesmo grau de parentesco serdo atendidos por profissionais distintos.

SERVICOS OFERECIDOS PELA SUBDIVISAO DE HOTELARIA HOSPITALAR
COMPETENCIAS

e Proporcionar conforto e bem-estar aos pacientes e acompanhantes.

LOCALIZAGAO

e No 12° andar.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
Acompanhar as instalagbes hospitalares do Ambulatério e dos Andares do prédio principal do HFA (Lamina),
buscando suprir todas as caréncias;
Comunicar aos gestores dos contratos das empresas terceirizadas prestadoras de servigos de limpeza, de
lavanderia e rouparia, entre outras, quaisquer problemas existentes;
Estimular a interacdo dos servigos de Hotelaria com todos os servigos médico-hospitalares;
Verificar, diariamente, os apartamentos em manutencao, solicitando celeridade dos servigos, no sentido de serem

disponibilizados para ocupagéo;
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Cooperar com o Servigo de Controle de Infecgdo Hospitalar (SCIH) e com o Nucleo de Qualidade e Seguranga do
Paciente (NQSP) em suas atribuigdes;

Elaborar as Ordens de Servigo (0S), solicitando a Subdivisdo de Engenharia os reparos necessarios das instalagdes
do ambulatério e dos andares;

Fazer cumprir as disposi¢cdes da ANVISA relacionada aos servigos de lavanderia e rouparia, orientada pelo Manual
de Lavanderia Hospitalar da Diviséo Nacional de Organizagéo dos Servigos de Saude do Ministério da Saude;
Determinar os horarios mais apropriados para a coleta e a distribuigdo da roupa hospitalar;

Estabelecer as cotas de roupas hospitalar para cada setor;

Inspecionar a rouparia dos setores do hospital;

Acompanhar o servigo de dedetiza¢do nas dependéncias do ambulatério, [dmina hospitalar e clinicas externas; e

Controle dos pertences esquecidos pelos usuarios das unidades de internagéo - “achados e perdidos”.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL
Administragéo: seg a qui das 07h as 12h e das 13h30 as 16h30; sex das 08h as 12h
Limpeza: 24h
Rouparia e Lavanderia: 24h
Telefones: 3966-2373 (secretaria), 3966- 2188 (Limpeza) e 3966- 2137 (Lavanderia).

Email: hfa.hotelaria@gmail.com

SERVICOS OFERECIDOS PELA SUBDIVISAO DE PESSOAL CIVIL
COMPETENCIAS

* Desenvolver atividades de gestao, controle, orientagdo e avaliagdo dos assuntos afetos aos servidores e

empregados publicos civis do Hospital das Forgas Armadas, em conformidade com a legislagéo vigente € em
atendimento as diretrizes emanadas do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC,
assessorando a Divisdo de Recursos Humanos e o Comando Logistico nos temas pertinentes e correlatos;

+ Controlar, coordenar, orientar e avaliar a execugdo das atividades desenvolvidas pelas Coordenagdes e
Segdes da Subdivisdo de Pessoal Civil, em consonancia com as diretrizes e normas emanadas dos 6rgaos
setorial e central do SIPEC;

+ Zelar pela observancia das normas relativas ao regime juridico estatutario e a legislagao trabalhista, exercendo
0 devido controle e prestando orientagdes quanto a sua aplicagdo no ambito do HFA, instruindo processos,
emitindo pareceres e assistindo as unidades do HFA no que tange aos direitos e deveres dos servidores e
empregados publicos, com o fim de assegurar o correto emprego da legislagéo;
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+ Analisar, planejar e coordenar estudos referentes a criagdo ou reestruturagéo de planos de carreiras e cargos,
propondo alternativas de melhorias, bem como a necessidade de criagdo de cargos comissionados, funcdes
gratificadas e outras fungdes ou gratificagdes de interesse do HFA,;

* Realizar outras atividades inerentes a sua area de atuagao.

LOCALIZAGAO

* No prédio da administragéo, Bl. A

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS
A Subdivisdo de Pessoal Civil é dividida em se¢des que desenvolvem as seguintes atividades:

Secao de Apoio Técnico Administrativo (SATA) compete:

* Assessorar diretamente a chefia da Subdivisdo de Pessoal Civil, a Assessoria Administrativa e a Assessoria
Operacional de Pessoal Civil;

* realizar atividades de orientagéo e prestacéo de suporte relativas a instrucdo, tramitagdo e movimentagao de
processos e documentos junto as Se¢des da Subdiviséo de Pessoal Civil;

+ controlar, acompanhar e subsidiar os processos referentes a acumulagéo de cargos dos servidores e
empregados publicos que possuam outro vinculo funcional com a Administragdo Publica;

« formalizar, quando da determinag¢do do Comandante Logistico do HFA, processos de cobranga relacionados
a legislacao de pessoal, decorrentes de débitos ao Erério de servidores e empregados publicos;

* promover a realizagdo de Termos de Ajustamento de Conduta — TAC, apds manifestagdo da Assessoria
Técnica do HFA, nos termos da legislagéo vigente;

* promover a apuragao e o controle das trilhas de auditoria de pessoal, encaminhadas pelo Tribunal de Contas
da Unido, acerca de possiveis irregularidades cometidas por servidores e empregados publicos do quadro de
pessoal do HFA,

* notificar servidores e empregados em situa¢do de acumulagéo indevida de cargos e empregos publicos;

* encaminhar para apuragé@o 0s casos de acumulagdo indevida de cargos e empregos publicos, caso seus
ocupantes ndo optem por um dos cargos ou empregos no prazo previsto;

* elaborar solugdes administrativas para os requerimentos decorrentes dos processos sob sua
responsabilidade;

* providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Secao, visando subsidiar respostas da
Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais;
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* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento, inerentes a sua area de atuagao.

Assessoria Administrativa de Pessoal Civil (AAPC) compete:

+ assessorar diretamente a chefia da Subdivisdo de Pessoal Civil nas questdes afetas a area de pessoal;

* realizar atividades de orientacdo e suporte técnico relativos a instrugéo, tramitacdo e movimentacdo de
processos e documentos junto as Se¢des subordinadas;

+ acompanhar e controlar os processos de cobranca relacionados as atividades das Segdes subordinadas,
decorrentes de débitos ao Eréario de servidores ou empregados publicos;

+ acompanhar a realizagdo de Termos de Ajustamento de Conduta — TAC, apés manifestacdo da Assessoria
Técnica do HFA, nos termos da legislag&o vigente;

+ acompanhar a apuragao e o controle das trilhas de auditoria de pessoal, promovidas pelo Tribunal de Contas
da Unido, acerca de possiveis irregularidades cometidas por servidores e empregados publicos do quadro de
pessoal do HFA,

* providenciar informacdes referentes aos assuntos de competéncia da AAPC, visando subsidiar as respostas
da Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais; e

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento inerentes a sua area de atuagéo.

Comissao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar (CPSPAD) compete:

* realizar a abertura de Sindicancias ou Processos Administrativos Disciplinares, mediante determinagédo do
Comandante Logistico, apés manifestacao da Assessoria Técnica do HFA;

* compor e elaborar os atos administrativos referentes a designacdo de comissdes para apuragao de processos
investigativos ou disciplinares;

« confeccionar portarias e outros documentos necessarios ao deslinde dos processos apuratérios;

* controlar os prazos prescricionais, decadenciais e de vencimento dos atos necessarios ao prosseguimento
dos processos;

* orientar as comissGes quanto ao aspecto formal dos processos;

* elaborar controles mensais sobre 0 andamento dos processos;

* gerenciar os langamentos dos dados e fases dos processos no Sistema de Gestao de Processos Disciplinares
- CGUPAD;

* providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Comisséo, visando subsidiar as
respostas da Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais;

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento inerentes a sua area de atuagéo.

94




Hospital das Forgas Armadas Carta de Servicos ao Cidadao

Secao de Legislagao de Pessoal (SLP) compete:

* instruir e coordenar os processos para concessdo de afastamentos para curso de formagéo e para integrar
competigao desportiva no Pais; bem como de licengas para acompanhar cénjuge, para atividade politica e para
tratar de interesses particulares;

* instruir e coordenar os processos de cessado e requisi¢do de servidores e empregados publicos do HFA para
outros 6rgaos e entidades da Administragéo Publica;

* instruir e coordenar os processos de concessao de exercicio provisorio ou de movimentagao, para compor
forca de trabalho de servidores e empregados da Administragao Publica Federal;

* instruir e coordenar os processos para concessdo de redugdo da jornada de trabalho com remuneragdo
proporcional, de acordo com as disposigdes vigentes para o instituto;

* instruir e coordenar os processos para concessao de licengas e afastamentos previstos no ambito da
Administracdo Publica Federal, como: doagdo de sangue; nupcias; luto; gestante (inclusive prorrogagéo);
paternidade (inclusive prorrogacéo); licenga para tratamento de saude; e licenga para acompanhar pessoa
doente na familia;

* elaborar notas de afastamentos e licengas para publicacdo em Aditamento de Pessoal Civil;

* emitir e encaminhar a Assessoria Administrativa de Pessoal Civil relatério mensal de servidores e empregados
publicos afastados em razao das licengas de competéncia da Se¢éo;

* promover, coordenar e controlar o processo de elaboragdo e publicagdo dos Aditamentos de Pessoal Civil,
visando conferir a necessaria publicidade aos atos da Administragao;

* acompanhar a publicagao dos atos de pessoal e da legislagao afeta ao pessoal civil da Administragao Publica
Federal, no Diario Oficial da Unido e demais meios oficiais, bem como de Instrucdes e Orientagdes Normativas
internas do HFA,

« providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Segao, visando subsidiar as respostas
da Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais; e

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento, inerentes a sua area de atuacao.

Secao de Classificagao e Retribui¢gao de Cargos e Empregos (SCRCE) compete:

* manter atualizado o registro de servidores e empregados publicos relacionados com as atividades do HFA,
com a indicacao das respectivas atribuicoes e qualificagdes exigiveis;

* manter atualizado o registro discriminativo e/ou quantitativo dos cargos efetivos, das fungdes comissionadas

e das vagas que constituem o quadro de pessoal civil do HFA;
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* elaborar estatistica de levantamento de vagas para nova convocagao de candidatos aprovados em concurso
vigente;

* controlar e elaborar, mensalmente, Quadro Demonstrativo da Lotag&do do HFA por cargo, emprego, area,
especialidade e quantitativo de servidores do Plano de Cargos e Carreiras do Hospital das For¢as Armadas
(PCCHFA), Plano Geral de Cargos do Poder Executivo (PGPE), Dire¢do e Assessoramento Superior (DAS)
sem vinculo, Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT) e Contrato por Prazo Determinado, encaminhando,
mensalmente, as informagbes a DRH, SDPC, SAPC e APG;

* elaborar e encaminhar, mensalmente, ao Ministério da Defesa, a Forga de Trabalho do efetivo de pessoal civil
do HFA e a situagdo da lotagdo discriminada por Cargos, Cargos Comissionados de DAS, Gratificagdo
Temporéria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da Administrag@o Publica Federal (GSISTE) e Fungéao
Gratificada (FG), enfatizando o numero de cargos previstos, existentes e vagos, bem como o quantitativo de
inativos, pensionistas, instituidores de penséo e cedidos;

* controlar e elaborar, mensalmente, a relagdo de admitidos e desligados por tipo de regime (PCCHFA, PGPE,
CLT e Contratado por Prazo Determinado);

* coordenar o processo de desligamento de servidores e empregados publicos, encaminhando-os & Secretaria
de Controle Interno do Ministério da Defesa e implantar os dados em sistema do Tribunal de Contas da Unio,
para os servidores do Regime Juridico Unico; e no Cadastro Geral de Empregados e Desempregados do
Ministério do Trabalho e Emprego (CAGED/MTE), para os empregados publicos (celetistas);

* elaborar processos de exoneragdo (PCCHFA, PGPE e DAS sem vinculo) e resciséo contratual (CLT e
Contratado por Prazo Determinado), bem como de encaminhamento ao INSS e reinclusdo em folha de
pagamento dos empregados publicos, com o devido controle do periodo de afastamento e resultados das
pericias realizadas pelo INSS;

« elaborar portarias de exoneracao, vacancia e falecimento dos servidores estatutarios, visando a publicagéo
no Diario Oficial da Unido, bem como portarias de rescisdo contratual dos empregados publicos;

+ encaminhar a Subdivisdo de Saude, Seguranga e Medicina do Trabalho os empregados publicos considerados
aptos pelo INSS, para reavaliagéo e reinclusdo em folha de pagamento;

* comunicar, formalmente, o encaminhamento de empregado publico ao INSS, a data agendada para a pericia
e a data prevista para o retorno ao HFA, a Assessoria Administrativa de Pessoal Civil e a Segéo de Frequéncia
e Controle;

* controlar, supervisionar e coordenar as concessdes e cancelamentos de Adicionais de Insalubridade,
Periculosidade e Gratificagdes por Trabalhos com Raios X, requerendo junto a Divis&o de Pericias a elaboragéo

de novos laudos periciais, sempre que necessarios a concessao dos referidos adicionais;
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* acompanhar e revisar 0s procedimentos de admissdo/nomeagao dos servidores que tomaram posse €
entraram em exercicio, com vistas ao encaminhamento de informagdes ao TCU, bem como a Secretaria de
Controle Interno do Ministério da Defesa;

« providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Segao, visando subsidiar as respostas
da Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais; e

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento, inerentes a sua area de atuagao.

Secao de Beneficios (SBen) compete:

* coordenar e operacionalizar 0s processos de concessao do auxilio transporte aos servidores e empregados
publicos do HFA,

+ coordenar e operacionalizar os processos relacionados a concessao do auxilio alimentagao;

* coordenar e operacionalizar 0s processos relacionados a concessao do auxilio pré-escolar, incluindo
implantagéo no SIAPE;

+ coordenar e operacionalizar a concessédo do auxilio natalidade;

+ efetuar o cadastramento, controle e atualizagdo da assisténcia a Saude Suplementar dos servidores e
empregados publicos junto a Subdivisdo de Emergéncia, Se¢ao de Apregamento, Diviséo de Medicina, Divisdo
de Odontologia, Subdivisao de Geragéo de Receitas, Diviséo de Arquivo Médico e Estatistica;

* cadastrar os servidores e empregados publicos para fins de assisténcia médica suplementar no SIAPE;

+ coordenar a adesdo dos servidores ao Plano de Previdéncia Complementar do Poder Executivo Federal, a
partir da posse e entrada em exercicio;

« controlar, acompanhar e elaborar relatorio periddico referente a maioridade dos dependentes dos servidores
e empregados publicos, com vistas a atualizacdo dos beneficiarios, para fins de assisténcia médica;

* realizar recadastramentos periédicos para fins de percepcdo dos beneficios devidos aos servidores e
empregados publicos civis;

* cadastrar, no SIAPE, o codigo referente @ homologagdo da Licenga para Acompanhar Pessoa Doente na
Familia, dos dependentes dos servidores, para fins de atualizagdo do Subsistema Integrado de Atengéo a
Saude do Servidor - SIASS;

+ confeccionar crachas funcionais;

* oficiar periodicamente outros 6rgaos da Administragdo Publica, nos quais servidores e empregados publicos
do HFA possuam outro vinculo, para fins de controle do recebimento de beneficios inacumulaveis;

+ encaminhar a Assessoria Operacional de Pessoal Civil os casos de indicios de recebimento em duplicidade

de beneficios inacumulaveis, nos termos da legislagao vigente;
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* providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Se¢&o, visando subsidiar respostas da
Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais;

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento inerentes a sua area de atuagao.

Assessoria Operacional de Pessoal Civil (AOPC) compete:

+ assessorar diretamente a chefia da Subdivisdo de Pessoal Civil nas questdes afetas a area de pessoal;

* realizar atividades de orientacdo e suporte técnico relativas a instrugédo, tramitacdo e movimentacdo de
processos e documentos junto as Se¢des subordinadas;

* coordenar, controlar e acompanhar os processos referentes a emissdo de criticas cadastrais no Sistema
Integrado de Administracdo de Pessoal — SIAPE, referentes aos servidores e empregados publicos;

+ acompanhar os processos de cobranga relacionados a legislagdo de pessoal, decorrentes de débitos ao Erario
de servidores ou empregados;

* coordenar, controlar e acompanhar os processos referentes a acumulagdo de cargos dos servidores e
empregados que possuam outro vinculo funcional com a Administragéo Publica;

+ acompanhar a apuragdo dos casos de acumulagéo indevida, nos quais os servidores e empregados ndo
optem por um dos cargos e empregos publicos no prazo previsto;

« analisar solugdes administrativas para os requerimentos decorrentes de notificagdes por acumulagéo indevida
de cargos e empregos publicos;

« providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Coordenacao, visando subsidiar as
respostas da Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais;

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento inerentes a sua area de atuagéo.

Secao de Selegdo, Recrutamento e Treinamento (SSRT) compete:

* realizar levantamento estatistico da necessidade de pessoal para o HFA, visando a solicitagdo de abertura de
concurso publico;

+ acompanhar, em parceria com a instituicdo contratada, as diversas etapas dos concursos publicos em
andamento (area fim e meio);

* elaborar portaria de nomeagao dos candidatos aprovados nos concursos publicos em andamento, de acordo
com o numero de vagas existentes;

+ coordenar e controlar os processos de convocagao e nomeacgédo de candidatos com vistas a admissao no
HFA,
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+ coordenar e controlar os processos de posse dos candidatos nomeados, em conformidade com os critérios
estabelecidos no edital que rege o concurso;

* coordenar e controlar os processos referentes a posse e/ou reserva de vagas de candidatos, por meio de
decisdes judiciais;

« instruir os processos de solicitagdo de ampliagdo das vagas de concurso publico;

* coordenar e controlar os processos referentes a concessédo de Retribui¢ao por Titulagéo;

* coordenar e controlar os processos referentes a concesséo de Licenga para Capacitagdo bem como atualizar
0s normativos internos de acordo com a legislagao vigente e as diretrizes adotadas pelo Comando Logistico;

+ coordenar e controlar os processos referentes a autorizagdo de afastamentos de servidores para o exterior;

* emitir e encaminhar a Assessoria Administrativa de Pessoal Civil relatorio mensal de servidores afastados em
razao de Licengas para Capacitacdo, Licencas para cursos de mestrado e doutorado e Licengas para cursos
no exterior;

« coordenar e controlar os processos de avaliagdo de desempenho individual e institucional dos servidores, com
vistas ao pagamento da Gratificagdo de Desempenho de Atividades Hospitalares do HFA (GDAHFA) e da
Gratificagdo de Desempenho do Plano Geral de Cargos do Poder Executivo (GDPGPE);

+ coordenar e controlar os processos de avaliagdo de desempenho dos servidores estatutarios, com vistas a
concessao de progressao funcional;

* coordenar e controlar os processos de avaliagdo de desempenho dos empregados publicos, com vistas a
concessao de promogao;

« coordenar e controlar os processos de avaliagdo de desempenho dos empregados publicos, para fins de
concessao do Bonus de Desempenho de Atividade Hospitalar (BDAH);

* elaborar portarias de concessao de progresséo vertical e horizontal, bem como das notas individuais e
institucionais, de acordo com os conceitos obtidos pelos servidores e pela instituicdo, conforme o caso;

+ elaborar portarias de concessao de promogao de acordo com os conceitos obtidos pelos empregados publicos;
+ elaborar Portarias de concessao do Bénus de Desempenho de Atividade Hospitalar aos empregados publicos;
* encaminhar a Portaria de concessdo do BDAH a Secdo de Pagamento de Pessoal Civil, para fim de
implantagao dos percentuais individuais no SIAPE;

+ coordenar e controlar o processo de avaliagdo de desempenho individual, referente ao estagio probatorio;

+ coordenar e controlar o processo de preenchimento da Ficha de Avaliagédo de Competéncias e da Ficha de
Avaliagéo Funcional que compdem o Programa de Valorizagdo do Mérito dos servidores e empregados publicos
no ambito do HFA,;

99




Hospital das Forgas Armadas Carta de Servicos ao Cidadao

* coordenar o levantamento, a consolidagao e o langamento de informagdes necessarias a confecgao do Plano
de Desenvolvimento de Pessoas — PDP, com vistas ao cadastramento das agdes de desenvolvimento
propostas, nos termos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas — PNDP;

« providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Segao, visando subsidiar as respostas
da Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais; e

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento inerentes a sua area de atuagéo.

Secao de Cadastro, Lotagao e Movimentagao (SCLM) compete:

+ efetuar o cadastramento no Sistema Integrado de Administragdo de Pessoal - SIAPE e no Banco de Dados
de Pessoal Civil do HFA - SISPEC dos servidores e empregados publicos admitidos, cedidos e em exercicio
provisorio; nomeacdes, exoneragdes, demissdes e vacancias; nomeagoes e exoneragdes de cargos do grupo
Direcdo e Assessoramento - DAS, bem como designagdes e dispensas de Fungdes Gratificadas - FG; e
programacao anual de férias;

+ atualizar os documentos funcionais dos servidores e empregados publicos ativos no Assentamento Funcional
Digital — AFD, bem como atualizar os assentamentos de servidores e empregados desligados em arquivo
permanente;

+ efetuar atualizagbes cadastrais dos servidores e empregados publicos, de acordo com as publicagdes
efetuadas nos Boletins Internos e Aditamentos de Pessoal Civil;

* elaborar declaragdes funcionais, Certiddes de Tempo de Contribuigéo e Perfil Profissiografico Previdenciario;
+ atualizar o controle de autorizagdo de acesso a declaragéo de entrega de Imposto de Renda, pela Receita
Federal, bem como solicitar entrega de copia da referida Declaragéo aos servidores que ndo assinaram o termo
de autorizagao;

* averbar e desaverbar Certiddo de Tempo de Contribuicdo expedida por outros 6rgaos, para fins de
aproveitamento desse tempo no HFA ou utilizagao do tempo em outro 6rgao, respectivamente;

« fornecer declaragdo de tempo de servigo trabalhado em area insalubre, quando solicitado, para fins de
comprovagao e conversao em tempo comum do tempo de servigo publico especial prestado por servidores
submetidos ao regime celetista de que trata o Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943, em periodo anterior
a vigéncia do regime juridico instituido pela Lei 8.112/90;

* cadastrar e desbloquear a senha de acesso ao Sistema de Gestao de Acesso (SIGAC);

* elaborar, mensalmente, lista contendo indicagédo de servidores e empregados publicos para composi¢do das
Comissdes de Exame de Contracheque;
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« atualizar e controlar o Plano Anual de Férias, o envio de notificacdes e todas as rotinas pertinentes as férias
dos servidores e empregados publicos civis;

« enviar oficios aos érgéos de origem dos servidores que se encontrem a disposigdo do HFA, informando os
seus periodos de férias, afastamentos diversos e demais ocorréncias relativas a vida funcional do servidor;

+ confeccionar notas de movimentagéo/remanejamento de servidores € empregados publicos;

« efetuar levantamento e anélise de requisitos para concessao de licenga-prémio por assiduidade e elaborar a
respectiva nota para publicagédo em Aditamento de Pessoal Civil;

* implantar a progressao funcional dos servidores estatutarios no SIAPE e no Banco de Dados de Pessoal Civil
- SISPEC; « implantar a promogao dos empregados publicos no SIAPE e no SISPEC;

« providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Se¢éo, visando subsidiar as respostas
da Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais;

* elaborar acerto de contas relativo as férias de servidores e empregados publicos desligados do quadro de
pessoal;

* elaborar relagdes diversas contendo informagdes cadastrais de servidores e empregados publicos, conforme
solicitagbes dos setores do HFA;

« implantar Retribui¢do por Titulagéo no SIAPE;

* atualizar a estrutura organizacional vigente no SIAPE e no EORG; e

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento inerentes a sua area de atuagéo.

Secao de Frequéncia e Controle (SFC) compete:

* controlar os registros de ponto e 0 cumprimento da jornada de trabalho dos servidores e empregados do
quadro de pessoal do HFA ou em exercicio no 6rgao, sem prejuizo da responsabilidade de fiscalizagéo da
chefia imediata;

* receber e conferir, mensalmente, as escalas de servigo e as escalas de modificagbes dos servidores e
empregados publicos do HFA, importando-as para o sistema de controle de frequéncia;

+ disponibilizar, mensalmente, as escalas de servigo na rede e estabelecer a carga horaria mensal a ser
cumprida;

* gerar relatério para fins de pagamento do Adicional Noturno aos servidores e empregados que fizerem jus, de
acordo com as escalas de servigo cumpridas e a legislagéo vigente;

+ efetuar langamento do Adicional Noturno no SIAPE;

101




Hospital das Forgas Armadas Carta de Servicos ao Cidadao

* promover publicacdo em Aditamento de Pessoal Civil das ocorréncias relativas a Adicional Noturno, faltas,
atrasos e déficits de horas ndo compensados, descontos parciais e restituicdes, bem como encaminhar as
respectivas ocorréncias a Se¢ao de Pagamento de Pessoal Civil para fins de acerto financeiro;

* promover 0s langamentos relativos ao controle de frequéncia no SIAPE e no SISPEC;

« informar a Secdo de Pagamento de Pessoal Civil eventuais pendéncias dos servidores a serem exonerados
ou de empregados publicos com rescisdo contratual, bem como de servidores que solicitem licengas sem
remuneracao, para fins de acerto financeiro;

« informar aos respectivos 6rgdos a frequéncia dos servidores que se encontram a disposi¢ao do HFA;

* controlar as informagdes referentes a frequéncia de servidores e empregados publicos do HFA cedidos a
outros 6rgaos;

+ administrar as autorizagbes de acesso ao sistema de controle de frequéncia para os setores do HFA, com
vistas a impressdo, conferéncia, justificativa e ateste de espelhos de ponto;

* realizar os langcamentos de afastamentos diversos no sistema de frequéncia: Licenga para Tratamento de
Saude; Licenca-Prémio/Capacitacao, Licenga NUpcias, Licenga Luto, Licenca Paternidade, Licenca a Gestante,
Cursos/Congressos, encaminhamento e retorno do INSS, entre outros;

* receber os espelhos de ponto, analisar e controlar as justificativas apresentadas para ateste da frequéncia e
assiduidade dos servidores e empregados publicos, processando ajustes no sistema, sempre que forem
necessarias adequagdes entre a escala prevista e a efetivamente cumprida;

« controlar o cumprimento da carga horaria dos servidores € empregados publicos, o saldo de horas positivas
ou negativas, bem como acompanhar sua regularizagéo;

* elaborar declaragdes que versem sobre carga horaria ou escalas de servigos;

* proceder a atualizagdo de normativos internos, em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes
adotadas pelo Comandante Logistico;

* realizar visitas aos setores do HFA para verificagdo da presencga dos servidores e empregados escalados que
tenham registrado o ponto eletronico;

* processar os pedidos de ampliagdo de carga horéria ou de retorno a carga horaria originaria dos servidores
ocupantes do cargo de Médico;

+ atualizar e ajustar a carga horaria dos servidores e empregados no sistema de controle de frequéncia e no
banco de dados da Segédo, em caso de redugdo ou ampliagéo de carga horaria, bem como atualizar a lotagéo
dos profissionais nos referidos sistemas e controles;

* promover o cadastramento e o recadastramento dos servidores e empregados publicos, com vistas ao controle

e acompanhamento dos registros de frequéncia;
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+ analisar, periodicamente, a ocorréncia de sobreposi¢des de jornada, conforme escalas de servigo e registros
de ponto efetuados pelos servidores e empregados publicos do HFA que possuam mais de um vinculo funcional;
+ notificar a chefia imediata e o servidor ou empregado publico quando da ocorréncia de descumprimentos
reiterados ou gravosos da jornada de trabalho;

+ encaminhar a Assessoria Operacional de Pessoal Civil os indicios de descumprimento de jornada de trabalho,
sobreposi¢des e fraudes no registro de ponto eletrénico, bem como quaisquer situagdes e ocorréncias que
possam configurar descumprimento de deveres funcionais ou infragdes administrativas, com vistas a apuragéo
das mesmas, nos termos da legislagéo vigente;

« controlar o registro do intervalo intrajornada dos empregados publicos do HFA;

* gerenciar a manutencdo, o desenvolvimento de funcionalidades e melhorias no sistema de controle de
frequéncia e dos aparelhos de registro de ponto biométrico e de reconhecimento facial, junto as empresas
responsaveis;

* solicitar e acompanhar os ajustes que se fizerem necesséarios ao adequado funcionamento do sistema de
controle de frequéncia, junto a Divis&o de Tecnologia da Informacao;

« providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Se¢éo, visando subsidiar as respostas
da Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais; e

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento inerentes a sua area de atuagéo.

Secao de Arquivo (SArq) compete:

* coordenar e controlar as atividades de arquivamento de documentos e processos da Subdiviséo de Pessoal
Civil;

* coordenar e controlar o arquivamento das pastas funcionais de servidores exonerados, aposentados e
pensionistas, bem como de empregados publicos com rescisdo contratual;

* coordenar e controlar o arquivamento das escalas de servigo e fichas de frequéncia dos servidores e
empregados publicos civis e demais documentos;

« atender as solicitacdes de consultas aos documentos e processos em arquivo, sempre que se fizer necessario;
* coordenar e controlar as atividades de arquivamento, de modo a preservar a integridade e evitar danos aos
documentos;

« providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Se¢éo, visando subsidiar as respostas
da Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais; e

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento inerentes a sua area de atuagéo. Secado de
Inativos e Pensionistas (SIP) compete:
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* elaborar mapa de contagem de tempo de servigo;

* instruir processos de concessao de aposentadoria e revisao de processos de aposentadoria;

« instruir processos para concessao de Pensao;

« confeccionar notas referentes a aposentadoria, penséo, pagamento do auxilio funeral, abono de permanéncia,
desligamento de inativos e pensionistas e pecunia de licengas-prémio ndo gozadas quando o servidor vem a
dbito, com vistas a publicagdo em Aditamento de Pessoal Civil;

« implantar no SIAPE os langamentos referentes a abono de permanéncia, aposentadorias, pensdes, alteragéo
de aposentadoria e demais alteragdes referentes ao cadastro de aposentados e pensionistas;

+ implantar em sistema do Tribunal de Contas da Unido (TCU) os atos de aposentadoria e penséo civil e demais
alteracOes referentes aos processos de aposentados e pensionistas;

* manter controle e acompanhamento de datas de aniversarios dos servidores, visando a elaboragédo de
processo de aposentadoria compulsoria;

+ acompanhar por meio do sistema SIAPE o recadastramento anual de inativos e pensionistas, no més de seu
aniversario, nas agéncias dos bancos oficiais (Banco do Brasil, Caixa Econdmica Federal ou Banco de Brasilia);
* enviar carta de notificagdo aos inativos e pensionistas, que nao realizaram sua atualizagéo cadastral no més
do aniversario;

* publicar edital de suspenséo de pagamento e efetivar a suspensao no sistema SIAPE dos servidores que ndo
realizaram o recadastramento, bem como publicar edital de reativacdo de pagamento e a efetivagdo do
restabelecimento no SIAPE, apds o comparecimento do inativo ou pensionista na area de gestao de pessoas;
« confeccionar declarag@es funcionais relativas aos servidores inativos e pensionistas da unidade;

« comunicar, formalmente, a Assessoria Operacional de Pessoal Civil sobre o falecimento de servidor publico
ativo;

* providenciar a expedicéo de identificagdo funcional para os servidores aposentados, a ser entregue na data
de sua aposentadoria;

* controlar e atualizar a projecao de aposentadorias dos servidores do HFA com base no tempo de servico e na
idade do profissional, nos termos da legislagao vigente;

+ encaminhar, mensalmente, a Assessoria Operacional de Pessoal Civil relatério de aposentadorias concedidas
e relatério de projegdes de aposentadorias;

* acompanhar eventuais alteragdes e atualizagdes da Legislagdo pertinente a Aposentadorias e Pensdes;

« providenciar informagdes referentes aos assuntos de competéncia da Se¢éo, visando subsidiar as respostas
da Assessoria Técnica do HFA em processos judiciais;
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+ analisar e instruir processos para concessdo de aposentadorias, pensdo temporaria e vitalicia, reversao de
aposentadoria, auxilio-funeral, abono de permanéncia, isencdo de imposto de renda, confecgao de certiddes e
declaragdes aos aposentados e pensionistas, recadastramento anual, prova de vida de inativos e pensionistas,
entre outros;

« controlar e analisar a documentagao de servidores inativos e pensionistas civis, regidos pela Lei n° 8.112/90,
pertencentes ao quadro permanente do Hospital das For¢as Armadas;

+ analisar requerimentos e elaborar informagdes, despachos e portarias para concesséo de aposentadoria €
pensao civil;

+ elaborar notas técnicas relacionadas a processos para pagamento de exercicios anteriores, licenga prémio
em pecunia de ex-servidores falecidos em atividade, isen¢do de imposto de renda a inativos e pensionistas e
concessao de abono de permanéncia;

« confeccionar notas para publicagdo de atos relacionados a vida funcional de servidores inativos e pensionistas
em Aditamento de Pessoal Civil;

+ analisar averbagdes de tempo de servigo de servidores ativos, para fins de emissao de relatérios contendo
simulagdes de aposentadoria;

+ analisar e responder as diligéncias do TCU, da Secretaria de Controle Interno do Ministério da Defesa —
CISET/MD e da Advocacia Geral da Unido — AGU, relacionadas aos inativos e pensionistas;

« controlar, mensalmente, o quantitativo de servidores inativos e pensionistas, com vistas a confecgéo de
relatério de forga de trabalho; e

* realizar outras atividades de apoio, controle e assessoramento inerentes a sua area de atuagéo.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/EMAIL

* De segunda a sexta-feira, das 07:30 h as 16:30 h.

* Telefone: 3966-2245.

+ E-mail: Sec¢do de cadastro: cadastro.hfa@gmail.com Segéo de Legislagdo:slphfa@gmail.com Secao de
Beneficios: beneficioshfa@gmail.com Secao de Classificagao: screhfa7@gmail.com Secdo de recrutamento:
ssrt.hfa@gmail.com  Segdo  de  Inativos:  hfa.sip@gmail.com  Segdo de  Frequéncia:
frequenciaecontrolehfa@gmail.com Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar (CPSPAD: cpspad.hfa@gmail.com

SERVICOS OFERECIDOS PELA UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA ADULTO
COMPETENCIAS
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e Todos os servicos técnicos necessarios a um paciente de UTI, clinica, medicamentos, procedimentos
cirurgicos, fisioterapia, psicologia, fonoaudiologia, nutricdo, enfermagem, servigos de imagem, odontdlogo e

servigo social.

LOCALIZAGAO

e No 9°andar da Unidade de Internacéo.

ATIVIDADES/PROVIDENCIAS

¢ Os pacientes s@o encaminhados pela emergéncia e pelos demais setores de internagao.

HORARIOS DE ATENDIMENTO/TELEFONE/E-MAIL
e 24 horas.
o Telefones: 3966-2116 (secretaria), 3966- 2238 (Posto de Enfermagem) e 3966- 3567 (chefia da UTI).

e E-mail: intensivo@hfa.mil.br

OBSERVAGCOES

o As visitas na UTI ocorrem de 2% a 62 feiras, das 12:00 h &s 12:30 h e das 16:00 h &s 17:00 h. Nos sabados,
domingos e feriados, das 16:00 h as 17:00 h.

o Existem condicdes de acesso aos pacientes portadores de necessidades especiais.

e Por tratar-se de uma UTI a indicagao de internagdo na mesma dependera se a doencga ou doengas tiverem

indicagéo de UTI.

PADROES DE QUALIDADE
PROCEDIMENTOS PARA ATENDER AS RECLAMAGOES E/OU SUGESTOES

e As sugestdes ou reclamagdes podem ser enviadas para a Ouvidoria do HFA por meio dos E-mails ou

telefones, bem como feitas diretamente na Ouvidoria. As informacgdes seréo analisadas pela Chefia de Divisdes
diretamente envolvidas, e a resposta sera dada no prazo maximo de 05 (cinco) dias, utilizando-se do meio
de contato fornecido pelo cidadéo.

CONTROLE DE LOCOMOGAO INTERNA POR SINALIZAGAO VISUAL
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e Para facilitar a locomogao e localizagado do cidadéo no interior do Hospital, todas as Divisdes e Clinicas
possuem sinalizagdo indicativa em suas portas. Os corredores de acesso as dependéncias internas

(Ambulatério e Laminas de internacdo) também contam com sinalizag&o nos corredores e elevadores.

CONDIGOES DE LIMPEZA E CONFORTO DAS DEPENDENCIAS

e Todas as instalagdes seguem um plano de manuteng&o rigoroso, visando alcangar niveis adequados de
higiene e limpeza, trazendo conforto e bem-estar aos pacientes e funcionérios civis e militares. Nossas
dependéncias sao arejadas e contam com facil acesso aos pontos de agua gelada. Ha acessos aos portadores
de necessidades especiais, bem como militares e servidores que auxiliardo pacientes e visitantes em seus

deslocamentos no interior do Hospital.

QUALIDADE NO ATENDIMENTO
¢ Os militares e servidores civis envolvidos nas atividades de atendimento sdo capacitados e orientados a
resolverem os problemas apresentados pelos usuarios dos servigos oferecidos com corregao e rapidez.

Atencgao, respeito e cordialidade sao aspectos constantemente observados para um bom atendimento.

CRITERIOS DE ATENDIMENTO

e O atendimento no HFA se dara por ordem de chegada, quando na marcagéo de consulta, priorizando o
atendimento de portadores de necessidades especiais, maiores de 60 (sessenta) anos, gestantes e maes com
criangas de colo.

TEMPO DE ATENDIMENTO

e O tempo méaximo de atendimento sera de 30 (trinta) minutos, apés o inicio do expediente, as 07:00 horas
da manhd, condicionado ao funcionamento dos sistemas informatizados e condi¢des de acesso a Internet.
Excetua-se esse tempo nos casos atendidos pela Emergéncia, que estara condicionada ao fluxo de pacientes

que a procurarem.

PRAZOS PARA CUMPRIMENTO DOS SERVIGOS
e Os prazos séo diferenciados para cada servigo oferecido pelas respectivas Divisdes do HFA, condicionadas
ao numero das solicitagdes de dados, consultas, procedimentos e atendimentos agendados anteriormente. Os

cidadaos serao informados constantemente do andamento de suas requisigoes.

MECANISMOS DE CONSULTAS PELO USUARIO
¢ Os militares e servidores estao a disposicao para prestarem informagdes acerca dos processos de servigos

em andamento, principalmente no que tange a eventuais pendéncias e alteragdes nas datas de marcacao de
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consulta, procedimentos e atendimentos. Para tanto, basta que o interessado entre em contato conosco por
meio da Ouvidoria. Se assim o desejar, 0 usuario podera fornecer um meio de contato (telefone e/ou E-mail)

para que possamos manté-lo informado sobre 0 andamento de sua solicitagao.

PROCEDIMENTOS ALTERNATIVOS PARA O ATENDIMENTO

e Em caso de indisponibilidade do sistema de Atendimento e Procedimentos, o HFA entrara em contato com
organizagdes militares ou instituicdes de servigo publico por meio de expediente oficial, objetivando encaminhar
0 usuario aos servigos solicitados e ndo oferecidos temporariamente pelo Hospital.
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ANEXO B - CLINICAS/SETORES POR ANDAR DA UNIDADE DE INTERNAGAO

ANDAR

SETOR/CLINICA

Térreo

Portaria principal

Farmacia Hospitalar

Clinica de Nefrologia

Seguranga

Sobreloja

Divisao de Medicina (DM)

Divis&o de Enfermagem (DENF)

Vice-Diregédo de Salde

20 Andar

Centro Cirargico

Farmécia do Centro Cirlrgico

30 Andar

Unidade de Terapia Intensiva Neonatal

Banco de Leite Humano

Centro Obstétrico

40 Andar

Capela e Sacristia

Centro de Esterilizagao de Material (CME)

Lactario

Nutricdo e Dietética

Repouso - Anestesia

50 Andar

Instituto do Coragao do Distrito Federal

6° Andar

Instituto do Corag&o do Distrito Federal

70 Andar

Em reforma

8a Andar

Internag&o da Clinica Médica

9° Andar

Clinica Cirargica

UTI adulto

100 Andar

Suite Presidencial

Suite Ministerial

Suite Oficial Superior

110 Andar

Internac&o da Clinica de Pediatria

Internacéo da Clinica de Pneumologia

Laboratério do Sono

SCIH

120 Andar

Hotelaria

Reabilitagdo Cardiaca

Setor de Contas Hospitalares

Residéncia Médica

Sec&o de Patrimdnio

Assessoria de Inteligéncia
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