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1. OBJETIVO 

• Estabelecer normas para a apresentação dos indicadores de produção dos 
atendimentos e procedimentos realizados na Unidade de Ambulatório (UAMB) do Hospital de 
Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mineiro (HC-UFTM).  

• Contribuir com a parametrização do atendimento ambulatorial utilizando ferramentas 
de planejamento, monitoramento e gerenciamento e, oportunamente, melhorar o serviço de 
atendimento da Unidade.  

• Manter a clareza e a qualidade das informações necessárias para publicação no site do 
HC-UFTM. 
 
2. DESCRIÇÃO DOS INDICADORES 

Os indicadores são utilizados para medir a produtividade da UAMB, estando listados 
nos Procedimentos Operacionais Padrão (POPs) que normatizam os fluxos e as rotinas de cada 
setor. Os mais utilizados para mensuração da produtividade são: 

 
a) Consultas: 
✓ Consultas Marcadas/Pacientes Atendido: indica o percentual de efetividade quanto ao 
comparecimento do paciente para o atendimento e o cumprimento das metas 
contratualizadas. 
✓ Consultas Marcadas/Condição de Atendimento: indica a capacidade de oferta de 
consultas a novos pacientes nas especialidades e o cumprimento das metas pactuadas para a 
oferta da modalidade na Unidade. 
✓ Atendimentos por Especialidade/Profissional: indica a quantidade de atendimentos 
realizados pelos profissinonais em suas respectivas especialidades. 
✓ Consultas Atendidas/Cidade: indica a quantidade de pacientes atendidos por municipio 
e permite mensurar o cumprimento das metas de contratualização por municipio.  
✓ Consultas Atendidas/Excedente: indica os atendimentos não previstos na agenda do 
profissional. Essa modalidade permite mensurar o gargalo entre oferta/demanda. É um 
indicador que fornece subsidios para a gestão pactuar medidas de ampliação dos atendimentos, 
mão de obra especializada, insumos e outros itens que impactam diretamente nos custos e na 
qualidade do atendimento.  
 
b) Exames e Procedimentos 
✓ Exames e procedimentos – APAC (Autorização de Procedimento de Alto Custo): indica 
os atendimentos de alto custo realizados na Unidade e em quais especialidades eles são 
realizados. 
✓ Exames e procedimentos – BPA-I (Boletim de Produção Ambulatorial Individual): indica 
a quantidade de exames e procedimentos, individualmente realizados no ambulatório de cada 
paciente e quais são as especialidades que utilizam esse serviço. 
✓ Exames e procedimentos - BPA-C (Boletim de  Produção Ambulatorial Consolidado): 
registra informações agregadas de produção ambulatorial, como total de procedimentos 
realizados, número de pacientes atendidos etc. 
✓ Coleta de materiais: indica a quantidade de material coletado na Unidade e quais 
especialidades são atendidas na modalidade coleta. 
 



Procedimento. Rotina de Monitoramento dos Indicadores da Unidade de Ambulatório. 
POP.HC-UFTM.UAMB.007 – versão 3             

Página 4 de 16 

 

3. SISTEMATIZAÇÃO DOS INDICADORES 
A Unidade de Ambulatório realizará diagnóstico dos indicadores apresentados no 

âmbito de atuação de suas atribuições, devendo informar aos colaboradores quais dados 
atendem os processos de trabalho de sistematização das informações a serem publicadas, 
conforme estabelecido no Plano Diretor Estratégico da instituição. 

A equipe administrativa ficará responsável pela sistematização dos dados em 
planilha de excel com dados retirados do Sistema AGHU (Aplicativo de Gestão para Hospitais 
Universitários) e também dos dados apresentados pela equipe assistencial – ver Anexo III. 

A equipe assistencial ficará responsável pela elaboração dos documentos 
pertinentes ao setor de atuação na Unidade com os códigos do SIGTAP (Sistema de 
Gerenciamento da Tabela de Procedimentos, Medicamentos e OPM do SUS) atualizados. A 
tabela pode ser consultada no site: http://sigtap.datasus.gov.br/tabela-
unificada/app/sec/inicio.jsp   

Nesse sentido, cabe à chefia da UAMB e sua equipe: 
✓ Elaborar documentos da área sob sua responsabilidade, tais como planilhas (Anexos I e II), 
relatórios, entre outros. 
✓ Avaliar e aprovar os documentos elaborados pela equipe designada para tal. 
✓ Promover a divulgação aos colaboradores dos setores envolvidos, realizar educação 
continuada acerca dos processos aprovados e publicados e monitorar sua execução. 
✓ Acompanhar a data limite para envio dos documentos de modo a evitar atrasos na 
consolidação dos dados e divulgação. 
 
4. PRAZOS PARA O ENVIO DOS INDICADORES AO SETORES RELACIONADOS 

O prazo para a entrega, pelos setores ambulatoriais, das planilhas e relatórios, para 
sistematização da administração será até o quinto dia útil de cada mês. O prazo para o envio, 
pela administração, da consolidação dos dados estatisticos para a Unidade de Contratualização 
será até o décimo dia util de cada mês.  
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6. HISTÓRICO DE ELABORAÇÃO/REVISÃO 
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ANEXO I – MODELO DE FORMULÁRIO PARA CONFECÇÃO DOS INDICADORES/PROCEDIMENTOS

 
 



Procedimento. Rotina de Monitoramento dos Indicadores da Unidade de Ambulatório. 
POP.HC-UFTM.UAMB.007 – versão 3             

Página 7 de 16 

 

ANEXO II – MODELO DE FORMULÁRIO PARA CONFECÇÃO DOS INDICADORES/PROCEDÊNCIA 
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ANEXO III – PASSO A PASSO PARA SISTEMATIZAÇÃO DOS DADOS DAS CONSULTAS 
 
Atenção!! Os pontos de 1 a 5 são para a primeira configuração no computador de cada usuário. 
A partir do ponto 6 são as instruções para manutenção/atualização dos dados, sem necessidade 
de configuração adicional. 
 
1. Acessar a página do NOVO PORTAL DE APOIO (http://10.4.3.65:8080/portal-apoio/index.jsf) >> 
Relatórios >> Ambulatório >> Consultas Médicas (Analítico). 
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2. Digitar ou selecionar o mês/ano que deseja baixar os dados e clicar no botão “Exportação – 
Analítico XLSX”. 

 

 

3. Salvar os arquivos baixados em uma pasta específica, que seja apenas para esses arquivos. 
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4. Abrir o arquivo “Relatório_2025” com o Excel 365 e configurar para ele achar os arquivos 
salvos: 
 
4.1 Acessar a guia dados e clicar em “Consultas e Conexões” (aguardar o carregamento do menu 
à direita da tela). 

 

 

 

4.2 Procurar o nome “2025” e clicar com o botão direito. 
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4.3 Clicar em “Editar” 

 

 
4.4 Clicar em “Configuração da fonde de dados” 
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4.5 Clicar no botão “Alterar Fonte...” 

 

4.6 Clicar no botão “Procurar...” 

 

 

 



Procedimento. Rotina de Monitoramento dos Indicadores da Unidade de Ambulatório. 
POP.HC-UFTM.UAMB.007 – versão 3             

Página 13 de 16 

 

4.7 Indicar a pasta em que os arquivos baxados no item 3 e clicar em “Abrir”. 

 

 

4.8 Clicar em “OK”. 
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4.9 Clicar em “Fechar” 

 
 
4.10 Clicar em “Atualizar Visualização” e logo após em “Fechar e Carregar” 
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5. Para a atualização dos dados, repetir os passos 1, 2 e 3 baixando o arquivo correspondente ao 
mês que deseja atualização / complemento dos dados. 

 

 

 

 

 

 



Procedimento. Rotina de Monitoramento dos Indicadores da Unidade de Ambulatório. 
POP.HC-UFTM.UAMB.007 – versão 3             

Página 16 de 16 

 

6. Abrir a planilha Relatório_2025 e na guia Dados e clicar no botão Atualizar Tudo 

 

 

 

7. Após aguardar alguns segundos, o arquivo terá sido atualizado! 


