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1. OBJETIVO(S)

e Orientar os colaboradores do NIR quanto ao processo de criagdo de relatdrio de
Notificagdo de Nao conformidade no SEI!;

e Registrar situagGes que interfiram no processo de regulagao de leitos;
e Manter registro de fatos para fins éticos e legais;

e Notificar as chefias de unidades envolvidas casos que interfiram no processo de
regulacdo de leitos.

2. DEFINICOES

Por ndo conformidade no contexto do processo de regulacao de leitos e de gestdo da
informacao assistencial entende-se por todo ato ou acado que interfira, impeca ou retarde o processo
de otimizacdo e rotatividade de leitos e situacdes que comprometam a fidedignidade da informacao
assistencial produzida no Mapa de Leitos enviado diariamente para a Central de Regulacado de Leitos
de Dourados.

3. RESPONSABILIDADES

Em toda circunstancia que o colaborador do NIR verificar que ha alguma situacdo de
ndo conformidade na execucdo do seu trabalho relacionada a regulacdo de leitos ou gestdo da
informacgdo assistencial o colaborador devera realizar via sistema SEI! a notificagdo de nao
conformidade. Os casos que o colaborador constate que o Censo Hospitalar gerado pelo sistema
AGHUx e reproduzido no Mapa de Leitos ndo estd condizente com a realidade de fato da unidade.

4. MATERIAL

Computador, internet e intranet.

5. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

0] colaborador deverd acessar na internet o endereco:
http://sistemas.hugd.ebserh.net/catalogo/administrativos e nesta aba clicar no icone do SEI!.
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Apds essa etapa, entrar com seu usudrio e senha. Uma vez logado ir em Iniciar

processo.

Na préxima etapa escolher o tipo de processo de acordo com a sugestdo apresentada
na figura 1, ou seguir a segunda opc¢ao, conforme mostrado na Figura 2.

Figura 1 - Tela para iniciar processo.

Cantroe de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo
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Contatos

Processos Sobrestados
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Acompanhamento Especial Em tipo do processo, selecionar " Gestdo e Controle
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| ——

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Figura 2- Escolha do tipo de processo.

Escolha o Tipo do Processo: &

I

Comunicacdo: Iniciativa de Comunicacado Intema
Ensino e Pesquisa: Gestdo dos Programas de Residéncia

Gestdo e Controle: Apoio @ Promocdo da Qualidade Assistencial e Seguranca do
Paciente

Patrimdnio: Desfazimento de Bens Permanentes

Patriménio: Incorporacdo de Bens Permanentes
Pessoal: Demanda de servidor RJU

Pessoal: Elaboracdo de Atos Administrativos Relativos a Gestdo De Pessoas

Pessoal: Gestdo de Alteractes nos Cadastros dos Empregados Ebserh

Pessoal Gestio de Férias, Frequéncia e Afastamento
Pessoal. Gestdo de Folha de Pagamento e Beneficios
Pessoal: Lotacdo e Movimentacdes Intemas de Colaboradores e Servidores

| q—

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Na sequéncia, preenchimento do protocolo e escolha do nivel de acesso SEl!
conforme mostrado pela figura 3. O colaborador deve atentar-se para que se houver necessidade
de citacdo de nomes, nimero de prontudrio ou alguma outra forma de exposicdo de dado sensivel
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o nivel de acesso deve ser sigiloso e selecionar a hipdtese legal “Dado pessoal sensivel (Art. 52, LGPD,
Lei n2 13.709/2018), conforme indicado pela seta azul da figura 3.

Figura 3 — Orientacdo para preenchimento sobre protocolo e nivel de acesso.

Iniciar Processo
@ Automético
O Informado
Tipo do Processo:
[Cor cdo: Iniciativa de ¢do Intemna ~]
Especificagiio
[Metificacgo de née conformidade |
Classificagdo por Assuntos:
019.12 - COMUNICAGAQ INTERNA PR
P
e
Interessados
Unidade de Reguiaca e Gesfao da 5 (URAGIA/STCOR/SUF/HU-UFGD) PR
)
Observagbes desta unidade:
Notificacio de ndo conformidade
4
Nivel de Acesso
@ sigioso () Restrito (O Publico
Hipdtese Legal:
Dado Pessoal Sensivel (Art. 5°, LGPD, Lein® 13.708/2018) ~]

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

O Passo seguinte é escolher o tipo de documento e esta indicado pela figura 4.

Figura 4 - Forma de Gerar o documento.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

Notficaho)
Nofificagdo - SEI

ﬁ

Em tipo do documento,
selecionar: “Notificagdo — SEI”

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Escolher Texto padrdo, selecionar Notificacdo de Nao Conformidade de acordo com

a seta azul e ao final confirmar os dados conforme mostrado na Figura 5.

Figura 5 - Continuacdo do processo de gerar documento.

Gerar Documento

Texto Inicial

Cenfirmar Dados | | W

Motificagdo - SEI

(O Documento Modelo
(@ Texto Padrdo [Notificacio de Ndo Conformidade |
() Nenhum

Descricio:

nteressados:

Unidade de Regulacdo Assistencial e Gestdo da Informacdo Assistencial (URAGIA/STCOR/SUP/HU-UFGD) )) E[ b 4
=
<

Destinatarios:

Unidade de Regulacdo Assistencial e Gestdo da Informacéo Assistencial (URAGIA/STCOR/SUP/HU-UFGD) )) E[ b 4
=
<

Classificaco por Assuntos:
LK
|
<
Observactes desta unidade:
P

Nivel de Acesso

@ Sigiloso () Restrito () Publico
Hipdtese Legal: Definir como padrio para novos documentos
| Dado Pessoal Sensivel (Art. 5°, LGPD, Lei n® 13.709/2018) w

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Apds a insercao do formulario de Notificacdo de Ndo Conformidade inserir clicar no

icone indicado na seta azul da Figura 6 que permite a edicdo do texto.
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Figura 6 - [cone para edi¢do do formuldrio Notificagdo de Ndo Conformidade.

MiEN

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Apos clicar nesse icone o modelo de documento ficara disponivel para edi¢do (Figura
7). Na parte da descrigdo citar os fatos ocorridos. Exemplo: “Enfermaria da unidade X relata que
estd abaixo do dimensionamento e que por isso ndo ird admitir alta da UTI. A evidéncia e
consequéncia é que o paciente de alta da UTI Y mesmo tendo vaga disponivel ainda estd na UTl e
que o leito de UTI estad sendo ocupado sem necessidade neste momento.”

“Origem externa” seria referente a casos de vaga ou transferéncia de outras
unidades. Exemplo: Paciente proveniente da UPA com quadro clinico ou informacgado divergente da
solicitacdo de vaga.

No item “conduta aplicada” citar as medidas que foram tomadas. Exemplo:
Comunicado a chefia da unidade do setor Y, chefia da URAGIA , falado com enfermeiro Beltrano.
Ou se for referente ao AGHU providenciado alta administrativa de paciente que ndo se encontra
mais presente na instituicao.

Figura 7- Documento modelo para nao conformidade.

NOTIFICACA0 DE NAO CONFORMIDADE
DESCRICA0 DA NAO CONFORMIDADE / EVIDENCLAS OBJETIVAS:

TEX10 [EX10 1EX10 1EX10 18X10 1eX10 12X10 1eX10 1eX10 1eX10 1X10 1eX10 12X10 12X10 teXI0 (EX10 [eXt0 eXto 1eXto K10 teXI0 1X10 teXto
Descrever as evidéncias da nao conformidade

TEXI0 12X10 TEXT0 12X 1EXT0 1XI10 1EXT0 1X10 12XT0 1EX10 1EXT0 12XI0 1eX10 1EXI0 [EXI0 12XIO IEXI0 1EXIO 1EXI0 K10 [EXT0 1eXI0 [eXt0

ORIGEM DA NAO CONFORMIDADE: () INTERNA  ( )E.\"IER\'AC;‘ Informar a origem da ndo conformidade

LOCALSETOR:

CONSEQUENCIAS DA NAO CONFORMIDADE:

[EX10 12X10 1EXT0 1EXI0 1EXT0 1X10 1EX10 12X10 1eX10 1X10 1eX10 12X10 1eX10 1EX10 [eXI0 [X10 12XI0 [EXL0 12X10 ) . ) KIO [EXL0 1eXI0 texto
Informar as consequéncias da nao conformidade

£EX10 110 X0 110 1EX10 110 1EX10 tEX10 1EX10 X0 EX10 tEX10 1EX10 fexto texto texto texto texto texto 10 texto texto texto

CONDUTA APLICADA: texto texto texto texto texto texto texto texto texto xem(%mformar qual conduta aplicada na situagéo 10 1EX10 tEX10 texto

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Apds terminar o relato, para finalizar o documento deve-se clicar no icone de salvar
o documento (indicado na seta azul da Figura 8) e assinar (indicado pela seta verde da figura 8).
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Figura 8 — Processo de finalizagdo do documento de Nao Conformidade.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Ao finalizar a Notificacdo de Nao Conformidade o colaborador devera selecionar com
0 mouse o numero do processo para fornecer credencial de acesso a Chefia da Unidade e depois
clicar no icone informado pela seta azul, conforme apresentado na figura 9.

Figura 9 — Fornecer credencial de acesso.

P

JBR =0 E R

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Para concretizar o fornecimento de credencial de acesso o colaborador devera digitar
o nome da chefia imediata no espaco indicado conforme a Figura 10.

Figura 10 - Concessao de credencial de acesso.

Gerenciar Credenciais

Conceder Credencial para:

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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6. HISTORICO DE REVISAO
VERSAO DATA DESCRIGCAO DA ALTERAGAO
01 30/10/2023 | Elaboragdo do POP
Elaboragao:
Marjorie Ester Dias Maciel — Chefe da URAGIA Data: 30/10/2023
Anilise
Membros do NIR Data: 20/02/2024
Validagao:
Fuad Fayez Mahmoud - STGQ Data: 05/03/2024
Aprovagao
Marcos Luis Faleiros Loureng&o — Chefe do STCOR Data: 04/03/2024
Hermeto Macario Amin Paschoalick — Superintendente Data: 06/03/2024

Assinado eletronicamente no processo SEI 23529.002672/2024-81
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