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1. QUEM

Equipe do Posto de Coleta de Leite Humano (PCLH) do Hospital Universitario Ana
Bezerra.

2. OBJETIVO

Descrever o fluxo de preenchimento da produgao mensal do PCLH.

3. MATERIAIS
e Computador
¢ Papel

¢ Caneta

4. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

e Acessar o desktop institucional, clicar em computador e em seguida em
“Pasta compartilhada”. Abrir a pasta compartilhada do setor nomeada como “ UTIN -
Posto de coleta”.

e Abrir a pasta “PRODUCAQ PCLH”.

e Abrir arquivo do software Excel “PRODUCAO 2024” (ou referente ao ano de
atuacdo).

¢ Nos primeiros dias Uteis de cada més produzir a estatistica do setor.

e Utilizar o “Livro de ocorréncias — Aleitamento materno” e verificar cada
registro de todas as datas do més anterior com o objetivo de quantificar as coletas
externas de leite humano (por doadora).

® Registrar quantitativo do més anterior no campo correspondente na planilha
“Coleta Externa de Leite Materno (por doadora)”.

e Ainda no livro citado anteriormente, contabilizar a quantidade de visitas
domiciliares realizadas no més anterior.

e Registrar o quantitativo citado no campo correspondente da planilha
(Cons/Atend. Domiciliar na Atengdo Especializada).

o Utilizar painel de registro de atividades educativas e contabilizar a quantidade
realizada no més anterior, bem como registrar a quantidade do publico atendido
separando por sexo masculino e feminino. Ndo contabilizar profissionais e estudantes.

* Registrar quantitativo citado no campo correspondente da planilha (Atividade
Educ./Orient. em grupo na Atengdo Especializada).

¢ Fazer Print Screen da tabela totalmente preenchida.
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e Abrir arquivo do software Word e Salvar como “Produgdo/nome do més” em
arquivo PDF.

e Enviar arquivo para e-mail de responsavel pelo faturamento da instituigdo.

5 HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descri¢cao da alteracao
1 03/02/2020 Versdo Inicial.
2 05/07/2022 Edicdo de procedimentos de rotina.
3 10/12/2024 Formatacdo de acordo com os padrdes recomendados

6. RESPONSAVEIS PELO DOCUMENTO

Elaboragdo Data: 10/12/2024
Andréa Barbara Aratjo Gomes-UTIN/DMED/GAS
Allyne Gyselle Neves dos Santos-UTIN/DMED/GAS

Andlise Data: 10/12/2024
Antdnio Augusto Oliveira da Costa-UTIN/DMED/GAS
Quenia Camille Soares Martins-DENF/GAS

Validagdo Data: 19/02/2025
Vanessa Freires Maia — STGQ/Huab

Aprovagdo Data: 10/12/2024
Antonio Augusto Oliveira da Costa-UTIN/DMED/GAS
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