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1. FINALIDADE

Elaborar de forma a garantir a padronizacdo dos documentos institucionais, garantindo
qualidade e clareza das informacGes necessdrias para execucao dos servicos, assegurando a
revisdo e aprovacao dos mesmos.

2. CONSIDERAGOES GERAIS

A elaboragdao de um documento deve representar uma atividade que acrescente valor no
intuito de melhorar os processos na instituicdo. Além disso, é importante observar que a
documentacdo esteja construida de forma que permita a comunicacdo do propdsito e a
consisténcia da acgao.

Faz-se necessario considerar para fins de controle da documentacao que:
e Os documentos deverao ser aprovados antes da sua emissao, revisao ou atualiza¢ao;
e As mudancgas e estado da revisdo atual precisam ser identificados.

e A documentacao deve ser de facil identificagdo, com linguagem clara e legivel e de facil
recuperacgao.

3. DESCRIGCAO

3.1. Da Aplicagao

A presente Norma trata da elaboracdo e padronizacdo de documentos do Instituto de
Puericultura e Pediatria Martagdo Gesteira (IPPMG) e se aplica a todos os documentos
institucionais.

A adequacdo dos documentos existentes aos critérios desta norma deve considerar o prazo
de vigéncia previsto nos documentos a serem revisados. Acontecendo, portanto, de forma
gradual.
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Figura 1 - Tipos de documentos

NIVEL 1 - Estratégico
Politica Institucional, Regimento,
Regulamento, Norma, Programa e
Manual )

Y )
NIVEL 2 - Tatico

Plano, Protocolo, Fluxograma e
Mapeamento de processos

NIVEL 3 - Operacional

Ordem de servigo, Procedimento e
Documentos Externos

Fonte: apud Norma de Elaboragao e Controle de Documentos Institucionais. 22 versdo — Produzido pelo
Servigo de Gestdo da Qualidade — Brasilia: Ebserh — Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares, 2019.

3.1. Das Definigoes

Documento Aprovado — documento cuja versao passou pelo processo de validacdo e esta
em vigor.

Documento Cancelado — documento identificado como “cancelado” devido a perda da
vigéncia. Os documentos em meio fisico deverdo ser destruidos para evitar o uso indevido.
Os documentos em meio eletronico poderdo permanecer no arquivo para eventuais
consultas, contudo, deverdo estar identificados com a palavra “cancelado”.

Documento em Revisdo — documento que esta em processo de revisdo.

Fluxograma - é uma representa¢do grafica que demonstra a sequéncia operacional do
desenvolvimento de um processo ou de uma rotina de trabalho.

Lista Mestra de Documentos — relacdo que identifica todos os documentos integrantes do
sistema de gestao da qualidade do hospital, versdo vigente e controle de cdpias.

Manual - documento que padroniza a elaboracdo de procedimentos, funcdes, atividades,
objetivos, instrucGes e orientacdes em uma organizacdao. O manual tem por objetivo
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explicitar os itens que devem ser obedecidos e cumpridos, bem como a forma como esses
devem ser executados pelos colaboradores da instituicao, quer seja individualmente, quer
seja em conjunto, favorecendo a integra¢do dos diversos subsistemas organizacionais.

N3ao Conformidade — refere-se ao ndo atendimento de um requisito pré-definido, ou seja,
estd relacionada a processos que geraram resultado insatisfatério.

Norma - documento estabelecido por consenso e aprovado por autoridade, que fornece,
para uso comum e repetitivo, regras, diretrizes ou caracteristicas para atividades ou seus
resultados. A norma determina o que deve ou nao deve ser feito.

Ordem de Servico - documento utilizado pela Administracdo para disciplinar o
funcionamento da instituicdo e a conduta de seus agentes publicos no desempenho de
suas atribuicdes, envolvendo aspectos administrativos e técnicos, também é usada para
indicar a alguém que pode iniciar a obra, o fornecimento ou o servigo que contratard com a
Administracdo Publica, estabelecendo quantidades, estimativas, prazos e custos da
atividade a ser executada, e possibilitar a verificacdo da conformidade do servico
executado com o solicitado.

Padrdes — produto esperado do processo ou procedimento, que deverd ser integralmente
cumprido.

Plano - documento que define estratégias, direcionando a execucdo de processos e
alocacdo de recursos, coordenados e articulados de forma a nortear a implantacdo de
politicas e/ou decisdes institucionais, determinando metas e objetivos anuais.

Politica Institucional - documento aprovado pelo 6rgdo maximo deliberativo que expressa
as diretrizes e intencdes do hospital para cumprir a missdo institucional.

Procedimento / Rotina — documento que descreve os procedimentos necessarios para
execucdo de uma atividade de repeticdo. Apresenta as etapas de uma atividade que
necessita estabelecer uma sequéncia obrigatéria para a garantia da qualidade e do mesmo
resultado. Ou seja, qualquer individuo que seguir as instrucdes obtera o mesmo resultado.

Processo — é qualquer atividade que recebe uma entrada (input), agrega-lhe valor e gera
uma saida (output), com sequéncia de atividades logicamente ordenadas que tenham
como objetivo a produgdo de um produto ou servico.

Programa - documento que abrange um conjunto de processos coordenados em fungao de
um objetivo, segundo parametros e recursos existentes na organizacdo. O documento
estabelece os requisitos gerais centrados em um tema especifico. O programa tem a
funcdo de apresentacao.

Protocolo Clinico - instrumento de padronizagdo de condutas que abrange conceitos,
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metodologias, propedéutica e terapia, com objetivo de otimizar a qualidade assistencial.
Deve fornecer elementos de apoio a decisdo e ao manejo clinico, além de orientar a
organizagdao do processo de trabalho, estabelecendo fluxos integrados e medidas de
suporte, definindo competéncias e responsabilidades dos servicos, das equipes e dos
profissionais. Sua aplicacdo deve resultar em melhoria da qualidade do atendimento,
eficiéncia e efetividade clinica.

Protocolo - padronizagdao de condutas que abrange conceitos e metodologias, com objetivo
de otimizar a qualidade assistencial. Deve orientar a organiza¢dao do processo de trabalho,
estabelecendo fluxos integrados, competéncias e responsabilidades dos servigos, das
equipes e dos profissionais. Sua aplicacdo deve resultar em melhoria da qualidade do
atendimento, eficiéncia e efetividade.

Regimento - documento que regulamenta o funcionamento, as atribuicdes e as
competéncias da organizacdo, comissdes, comités e nucleos.

Regulamento — conjunto ordenado de normas consideradas validas num determinado
contexto.

3.2. Das Responsabilidades

3.2.1. Nucleo de Qualidade Hospitalar (NQH)

e Gerenciar e controlar os documentos relacionados a melhoria da qualidade dos
processos institucionais bem como orientar os colaboradores, caso necessario, na
elaboracgao destes;

e Avaliar e validar juntamente com os setores/unidades, os documentos sob sua
responsabilidade;

e Orientar a remocado de documentos obsoletos das unidades que os utilizam e dos canais
de comunicag¢ado do hospital;

e Elaborar a lista mestra de controle de documentos para manter atualizados os prazos de
revisdo (validade) bem como a relacdo de cépias controladas do hospital;

e Monitorar as atividades do hospital nas diversas areas relacionadas ao Sistema de
Gestdo da Qualidade;

e Disponibilizar modelos de documentos atualizados e incentivar a padronizacao.
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3.2.2. Comissoes, Servicos, Setores, Unidades, DivisGes e Diretorias

e Elaborar os documentos da area sob sua responsabilidade, tais como procedimentos/
rotinas, protocolos, entre outros e envia-los ao Nucleo de Qualidade Hospitalar para avaliar
a padronizacdo e catalogacdo, de acordo com a Norma de Elaboracdo e Controle de
Documentos Institucionais;

e Promover a divulgagdo e o treinamento dos colaboradores dos documentos publicados;

e Atualizar os documentos quando houver necessidade de alteragcdo no conteddo ou no
prazo maximo estabelecido neste documento e envid-los ao NQH para atualizacao dos
mesmos;

e Avaliar e aprovar os documentos elaborados pela equipe sob sua responsabilidade;

e Responsabilizar-se pelo contetddo dos documentos gerados;

e Monitorar as atividades do hospital nas diversas areas relacionadas ao Setor/Unidade;
e Realizar a remocgao de documentos obsoletos;

® Gerenciar lista de documentos do setor/unidade.

3.3. Da Estrutura dos Documentos

Os documentos institucionais devem ser elaborados e redigidos seguindo o padrdo,
conforme os modelos desta norma.

3.3.1. Da Hierarquia

- Nivel 1 — Estratégicos - tratam das diretrizes organizacionais, contém a politica e descreve
a organizacao e principios para o cumprimento dos objetivos e metas do hospital.

- Nivel 2 — Taticos - estabelecem as orientacGes e a metodologia (o que deve ser feito, por
guem, onde e como).

- Nivel 3 — Operacionais - descrevem detalhadamente o método de realizacdo de uma
atividade técnica e funcional, de forma a assegurar a qualidade.
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3.3.2. Da Codificagdo e Numeragao

Para a identificacdao e a ordenag¢dao dos documentos, preconiza-se o uso de codificagao e
numeracgdo. Tal codificacdo é composta pela abreviatura do tipo de documento (ex.: norma
operacional — NO) e identificacdo do Setor/ Unidade, seguida do nimero de expedi¢do do
documento separada por pontos. A numeracao dos documentos serd feita utilizando trés digitos,
comec¢ando pelo 001 em cada Unidade, Projeto ou Comissao. As numeragdes seguirao crescentes
para o mesmo Setor/ Unidade ou Comissdo e para cada tipo de documento (Figura 2).

Figura 2. Modelo de codificagao e numeragao

Ex.: NO,NQH.001, 002,003...
KK, KKK, XKK

L Codigo sequencial numeérico

Codige do setor do decumento

L, Codigo do tipo de documento (2 a 3 letras)

3.3.3.Da Formatagao

Os documentos deverdao ser redigidos de maneira clara e objetiva, obedecendo aos
formatos padronizados. A aplicacdo do logotipo nos documentos devera seguir o Manual de
Identidade Visual do IPPMG.

A formatacdo deve seguir os padroes listados abaixo:
a) Cabecalho:

e Logotipo da universidade em retangulo a esquerda e do hospital em retangulo a direita,
ambos centralizados;

e |dentificacdo: nome da universidade, nome da unidade hospitalar, Nucleo de Qualidade
Hospitalar e nome do setor/ servi¢o, um abaixo do outro, em caixa alta, Calibri 11;

e Campos de Tipo e Titulo do documento - fonte Calibri, tamanho 11, alinhado a
esquerda;
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e |dentificacdo do tipo (ex.: norma operacional) e do titulo do documento - fonte Calibri,
tamanho 11, caixa alta, negrito, centralizado;

e Codificacdo e enumeracgdo: identificagdo do documento por tipo e numero (ex.:
NO.NQH.001); Pagina: numeracdo de modo a permitir a identificacdo da pdagina atual e do
quantitativo de paginas do documento (ex.: 1 de 3). Fonte Calibri, tamanho 11, caixa alta,
todos alinhados a esquerda;

e Versdo: numero da versdo vigente. A cada alteracdo do documento a versdo devera ser
atualizada sequencialmente. Fonte Calibri, tamanho 11, alinhado a esquerda;

e Data: data de emissao da versao correspondente.

Figura 3 - Modelo de Cabegalho

- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRG
ﬂ INSTITUTO DE PUERICULTURA E PEDIATRIA MARTAGAQ GESTEIRA b

i NUCLEQ DE QUALIDADE HOSPITALAR '
UFRT | seror/ servico

Tipada

documento NORMA [ e

Emizsdo: Fravima

Titule do ELABDRACAD E CONTROLE DE DOCUMENTOS 20/03/2029 revisdo:
documento INSTITUCIONAIS Versio:
1

b) Corpo do Texto:

e Fonte: Calibri, justificado, espagamento simples;
| - Corpo do texto: tamanho 12 pontos;
Il - CitagOes diretas recuadas a 4 cm da margem esquerda: tamanho 11 pontos.

e Os titulos apresentados no corpo do texto devem ser destacados em negrito, letra em
caixa alta, numerado em ordem sequencial (Ex.: 1.,2.,3.) com alinhamento a esquerda,
acrescentando uma linha antes de iniciar o texto;

e Os subtitulos também serdo em negrito, letra em caixa baixa, com tamanho 12,
numeracdo de subitem (Ex.: 1.1., 1.2., 1.3.), alinhamento a esquerda e tabulacdo em 1,25
cm, acrescentando uma linha antes de iniciar o texto;

e As margens deverdo obedecer a seguinte configuracdo: superior 2,0 cm; inferior 2 cm;
esquerda 2,5 cm; direita 1,5. Espacamento entre pardgrafos de 6 pontos; recuo de
paragrafo de 1,25cm de distancia da margem esquerda;
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e Antes de titulo e subtitulo deve haver uma linha separando-os do texto anterior.

e As figuras ou fotos poderdo ser dimensionadas de acordo com a necessidade, ficando
centralizadas. A identificacao da figura ficara acima da mesma, centralizada, indicando o

numero da figura e a descri¢ao da figura com tamanho 11.

c) Campo de Elaboracdo/Revisdo, Avaliacdo, Validacdo e Aprovacao:

e Fonte Calibri, tamanho 9 para o titulo na tabela e tamanho 9 no conteudo, com o
identificacdo do setor responsavel e/ou nome completo das pessoas e espagcamento

simples.
Figura 4 - Modelo de Quadro de Assinaturas

Elaboragao: Algueém do setorf servigo responsavel pelo protocolo.

Data: |
Analise: Alguém com conhecimento na te matica do protocolo.

Data: |
Validagao: Nocleo de Qualidade.

Diata: /
Aprovagao [Mome, Fungdo, Assinatura) Qretor Adjunto dos trés eixos ou o
Diretor Geral Data: I

d) Histérico de Revisdes:

Ao final do documento, incluir tabela com trés colunas, centralizada, fonte Calibri, tamanho
11 com titulos destacados em negrito; Na primeira linha da tabela constardo os titulos: versao,
data e descricdo da atualizacdo; Na segunda linha a elabora¢do do documento (versdo 1) e nas

linhas subsequentes as elaboracdes de novas versoes.

Figura 5 - Modelo de Quadro de RevisGes

VERSAO DATA DESCRICAO DA ATUALIZACAO
01 / /| Criacdo do documento
02 f /___ | Descrever guais foram as alteragdes realizadas na revisao.
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3.3.4.Do Controle de Alteragoes

As mudancgas em um documento devem ser identificadas no campo “Histérico de Revisao”.

3.3.5. Da Elaboragdo e Aprovagao

A elaboracdo de um documento é de responsabilidade do gestor do processo e este podera
designar um ou mais colaboradores para realizar tal atividade. S3o considerados validos na
instituicdo os documentos ja existentes e os documentos eletronicos e impressos disponibilizados
pelo Nucleo da Qualidade Hospitalar ja no formato desta norma. Os documentos existentes
passarao pela padroniza¢do conforme os critérios desta norma do vencimento da vigéncia de suas
revisoes.

Documentos de nivel estratégico devem ser aprovados pelo érgao maximo deliberativo da
Unidade, o Conselho Diretor. Documentos de nivel tatico devem ser aprovados minimamente
pelas geréncias envolvidas. Documentos de nivel operacional devem ser aprovados pelos setores
envolvidos.

Os modelos apresentados nos Anexos desta Norma contém informagdes minimas
necessarias aos documentos, podendo o hospital, se julgar necessario, acrescentar outras
informacgdes. Caso algum dos itens dos modelos ndo seja aplicavel, manter o campo e inserir NA —
Ndo Aplicavel.

Os campos de “elaboragdo/revisdo, analise, validagdo e aprovacdo” contidos nos modelos
sdo definidos como:

a) Elaboracdo/Revisdo campo de identificacdo dos responsaveis pela elaboragdo/revisdo do
documento, profissional do setor/ servico responsavel pelo protocolo;

b) Analise — campo de identificacdo dos responsaveis pela avaliagdo do documento, profissional
com conhecimento na tematica do protocolo;

c) Validacdo — campo de identificacdo dos responsaveis pela validacdo do documento. Todos os
documentos deverdao ser validados pelo NQH, envia-los para o Nucleo via email no endereco
qualidade@ippmg.ufrj.br;

d) Aprovacdo — campo de identificacdo dos responsdveis pela aprovacao do documento.

Os responsaveis pela aprovacao deverdo observar:
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a) Se as informacgdes descritas estdo corretas e se ha viabilidade de execuc¢do dos processos;
b) Se ha consisténcia técnica;

c) Se ndo ha conflito com outro(s) documento(s) existente(s);

d) Se os procedimentos seguem os padrdes conforme estabelecido nos anexos.

A Norma de Elaboracdo e Controle de Documentos Institucionais do hospital também
podera prever a identificacdo dos responsaveis pela elaboragao, revisdo e avaliagao. Segue abaixo,
Figura 1 apresentando o fluxo de elaboragdo, aprovacao e publicacdo de documentos.

Figura 6 - Fluxo de Elaboragao, Aprovacao e Publicacao de Documentos

O NQH envia por email para
aprovagao em instancia ' ,
| Precisa de
o superior a qual o (—" adequagBes?

’ slise d ¢ documento se refere, com
Apos analise de outro o
y & ! d
profissional com expertise e s b hnssindociid
na tematica, encaminhar l
para o NQH para validagao O documento foi
dos padroes da Norma de = B
provado?
Elaboragao de Documentos | '
1 Ainstancia
Preciss de superior devolve,
adequagbes? por email, ao
NQH, com copia
ao elaborador

0O NQH envia
para a ASCOM

| para publicagao

Fonte: Nucleo de Qualidade Hospitalar
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3.1.1. Da Publicagao e Treinamento

A publicagdo dos documentos consiste em disponibilizd-los a comunidade do hospital em
meios fisicos e/ou eletronicos em formato Word somente para leitura. Os documentos somente
serao publicados depois de passar pelo processo de validagao e aprovagao conforme o fluxo de
documentos definidos e documentados pelo hospital.

A Divisdao/Setor/Unidade responsavel pelo documento devera divulgar e treinar sua equipe
aplicando o formulario de frequéncia para evidenciar o treinamento, cuja cépia deverd ser
encaminhada para o NQH. O NQH sera responsavel por monitorar a efetiva realizacdo desses
treinamentos pelas areas responsdveis.

3.1.2. Da Consulta ao Acervo Documental

Os documentos em meio fisico serdo distribuidos conforme necessidade das areas.

Os documentos poderdo ser divulgados no site do IPPMG como contribuicdo ao ensino, a
pesquisa, a extensdo e a assisténcia. O NQH e a direcdo definirdo sobre a divulgacdo dos
documentos. Os documentos publicados sdo especificos e de propriedade da Instituicdo.

Os Documentos de origem externa provenientes de 6rgdos normativos (portarias,
resolucdes, leis, normas, etc.) devem estar disponiveis em formato fisico e/ou eletrénico, nas
areas responsaveis por sua aplicacao.

Manuais de equipamentos e outros documentos de origem externa, utilizados nos
processos internos, deverdo ser disponibilizados nos respectivos setores, sendo seu controle,
arquivamento e manutencdo de responsabilidade da lideranca do servico.

3.1.3. Da Revisao

Para a revisdo de documentos, a area emitente solicitard o documento editavel ao Nucleo
de Qualidade Hospitalar. As revisGes devem ser analisadas e aprovadas pelos respectivos
responsaveis, com a atualizacdo da data, nimero e histérico da revisdo na lista mestra.

Os documentos podem ser revistos a qualquer momento ou, no maximo, conforme
periodicidade descrita para cada tipo de documento na Figura 7.
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Figura 7 - Prazos para revisao de documentos

A cada 4 anos

Quando houver
atualizag3osobre
otema

A cada 2 anos Sempre que

houver alteragio

na atividace
descrita

* Documento

s Palitica s Marma * Crdem de

* Regimento * Programa servigo externa

* Regulamento * Plana

* MMapeamento
de processo

s Protocolo

s [anual

* Pracedimenta
N — — —

Fonte: apud Norma de Elaboragdo e Controle de Documentos Institucionais. 22 versdo — Produzido pelo Servico de Gestdo da
Qualidade — Brasilia: Ebserh — Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares, 2019.

Para os demais documentos nao descritos na tabela acima, nao ha periodicidade definida
nesta Norma e sua revisao devera ocorrer quando houver atualiza¢do sobre o tema.

3.4.9. Da Exclusao dos documentos obsoletos

Os documentos das versdes desatualizadas deverao ser tratados da seguinte forma:
® Armazenadas em versao digital para fins de histérico;

e Documentos impressos serdo destruidos.

4. REFERENCIA

Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares — Ministério da Educacdo. Norma de Elaboracdo e
Controle de Documentos Institucionais. 2a versdo. Produzido pelo Servico de Gestdo da Qualidade
— Brasilia: Ebserh — Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, 2019, 33p.
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5. ELABORACAO E HISTORICO DE REVISOES

Elaboragao

Analucia Mendes — Médica - NQH

Documento azsinado digitalmente

Eéx b ANALUCIA MENDES DA COSTA
g » Data: 24/04/2024 15:16:07-0300

verifique em https://validar. iti.gov.br

Telma Galvao de Assis Gazelle — Enfermeira - NQH

Documentn assinado digitalmente

&é‘ b TELMA GALVAO DE ASSIS GAZELLE
g » Dara: 24/04/2024 14:40:17-0300

verifique em https:/ /validar.iti.gov.br

Verdnica Pinheiro Viana — Enfermeira - NQH

Documento azsinado digitalmente

AL b VERONICA PINHEIRO VIANA
g » Data: 24/04/2024 14:34:79-0300

verifique em https://validar iti.gov.br

Anadlise

Ana Cristina Cisne Frota — Médica - NQH

Henry Marcel Zalona Fernandes — Técnico em Farmacia - NQH

Validagao

Elisabete Correia de Medeiros — Enfermeira - NQH

Aprovagao

Giuseppe Mario Carmine Pastura - Diretor Geral
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VERSAO DATA DESCRICAO DA ATUALIZACAO
01 10/04/2024 Elaboragdo do documento
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6. ANEXOS

5.1. Modelo de Lista Mestra

3
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b
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UFRJ INSERIR O NOME DO SETOR/ SERVICO
] JOOLKMKXXK -
Tipo de documento DOCUMENTO DE CONTROLE .
Pagina 1/1
Emissdo:
Titulo do ez
documento LISTA MESTRA DE DOCUMENTOS Fp— Versgo: 01
revisao:
1. Controle dos Documentos
Nome de quem
Tipo de Titulo do Setor fezo Proxima
odi Validade -
Codigo Documento Documento Elaborador Versdo documento Revisdo
OO OO KR

2. Histdrico de Alteracdes

Versdo

Data

Descricdo da Alteragdo
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5.2. Modelo de Manual
- UNIVERSIDADE FEDERAL D RIC DE FANEIRD .
ﬁ INSTITUTC DE PUERICULTURA E PEDEATRIA MARTAGAD GESTEIRA b
= WUCLED DE QUALIDADE HOSPITALAR '
UFRJ | SETOR/SERVICO
it MANUAL WA XK MXH- Pégina 12
Emizs3o Priwsma
docier D A
1. APRESENTACAD
2. DBJETIVOS
3. DESCRICAD
4. REFERENCIAS
5. HISTORICO OF REVISAD
Elaboracio (Mame, Furgan, Axtinatusal Profissioned do sam VLT TSRS &
Analize thome, Fangdo, Assingtura): Profbssional com canbascirmento na temdiia do proiocolo Datz: |
Ya¥dacdo (Nome, Fongdo, Assinaturs ] Nodoo de Qu=idads Da 1
Apiowacda {Mome, Funcio 0 toir = i
VERSAD DATA DESCRICAD DA ATUALIZACAD
o e Y Criagio do docurmenta
o2 T S De=cre guals foram & i aliradas na revisdo
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5.3. Modelo de Norma

- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JAMEIRD

ﬂ INSTITUTC DE PUERICULTURA E PEDIATRIA MARTAGAD GESTEIRA b

7 NIUCLED DE QUALIDADE HOSPITALAR '

UFR] | SET0R/ SERVICO

-.._-:: NORMA RO 0O Paging 1)1

Presimn

Elaboratde [Home, Funglde, Assinatura): Proflssional do ey servign

Analise |Mome, Funchs, Asonatisal: Profudor COm Conna CEmanin

Valldagdo {Mome, Funcdo, Asssnasura |l Rockeo 0o Daalldac £

Aprovacao [Momes, Funddo, Assinatuml: Comselho Dikeis

VERSAD DATA DESCRICAO DA ATUALIZACAD
¥ I S Dhesc muais foram as a poe adaz do
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5.4. Modelo de Plano

o~ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RID DE IANEIRD
ﬂ INSTITUTO DE PUERICULTURA E PEDATRIA MARTAGAD GESTEIRA

* NIGCLED DE QUALIDADE HOSPITALAR '

UFR] | 5ET0R/ SERVICO
e T T AT
: ARG OO 0. K¢ Pagina 1/2
Erni%=3p Proxema
Titudo do revi=E0
docwmento araaL
1. DBIETIVD:
2. PLAND DE ACAD PARA ATENDIMENTO DOS QBIETIVOS
3. RESULTADOS ESPERADOS
4. ELABORACAD E HISTORICD DE REVISGES
ElabaragSo [Mame, Funcin, Assinstural Proficdoral do oot oa
Anatizs (Nome, Fungdo, Assmarura); Prodl anad Cam oonh =l il I
Valdlado (Nome. Funido, &ssinatura): Nicles da Duaiidadn Datae
Aprovacio (Nome, Funclo, Ascrasura) O o de um do it Dirut s
VERSAOD DATA DESERICAD DA ATUALIZACAD
o1 LIaCA0 OO doCurmeEnio
02 o Descrever guais foram o alterapbes realizadas ma revado.
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5.5. Modelo de Politica

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RID DE MANEIRD
INSTITUTO DE PUERICULTURA E PEDEATRIA MARTAGAD GESTEIRA

DIRECAD GERAL '

& : O R s Y
el POLITICA OL X5 3¥%- Pagina 171
document
Emizsdo Proxima
tufa do . WM I02 4 =l
POLITICA INSTITUCIOMAL
documento T

Validagka |Momo, Funcsa, Assrsturalc Milckes do Qualida
Aprovagdo [Mome i Nt h
VERSAD DATA DESCRICAD DA ATUALIZACAD
01 LS Crizcéo do docsmento
oz Y SO A Descrever guUsis foram a5 alteragfes rezlizadas nz

FErikED SEr
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Titulo do
documento

ELABORAGCAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

5.6. Modelo de Programa

. UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE IANEIRO
'S-} INSTITUTC DE PUERICULTURA E PEDIATRIA MARTAGAD GESTEIRA b
NUCLED DE QUALIDADE HOSPITALAR '
UFR]J | 55705/ sERvico

Tino de WK 000 K- Pagina 1/1
s PROGRAMA =
Premma
kel revisio
documento
O texkg QUE 2 eNCONLra Niz COT ONZ2 SEMNE par3 onentar 3 edabora 30 oo do mento, devendo s&

Crientagbes:

1. APRESENTACAD

2. DBIETVD

3. SIGLAS E COMCEITOS

4. NERANGENCIA DO PROGRAMA

5. JUSTIFICATIVA

6. DIRETRIZES

7. MONMITORAMENTO E AVALIACAD

8. REFEREMCIAS

5. HISTORICO DE ELABORACAO E REVISAC]

Elaborag3o [Mome, Furcia, Assinatural: Profissional do sefoef servigo responsdeel pedo .

protocolo. ——

Andlize {Mome, Funglo, Assinatura): Profisskonal com conkecimento na tematica do protocolo Dtz

Valldacdo (Home, Fungdo, Assinatura): Nddeo de Qualidade Diata

Aprovaclo [Nome, Funclo, Assiratura) Diretor Adjunto de um dos tris eisos cu o Diretor .

Geral I —
VERSAD DATA DESCRICAD DA ATUALIZACAD

o1 A Criac3o do docurnenta

oz e Descrewer guais foram as alterapbes realizadas na revis3o.
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5.7. Modelo de Regimento

ﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE MANEIRD
3

UFR]

NUCLED DE QUALIDADE HOSPITALAR
SETOR/ SERVICD

INSTITUTO DE PUERICULTURA E PEDIATRIA MARTAGAD GESTEIRA

&
Y

REGIMENTO

documento

HRH_ADL K- Pagina 1/1

documento

1. DBIETIVD
2. CAMPO DE APLICACAD
3. DESCRICAD

4, HISTORICO DE REVISOES

Elaboragdo (Mome, Funcdo, Assintural! Profccional do setor sandgs

3D ORIV B0 O

Apdlise |Mome, Funclo, Axsnotuna): Profzslons] com cosbockmonio ne

3 00 probooosl

Validat®o {Mome, Funclo, Assratural: Bickeo do Goalidade

Aprovacdo [Mome, FuncSa, Assinamural: Conselha Dimoto
VERSAD DATA DESCRICAO DA ATUALIZACAD
o1 I S Criacio do doournemto
o2 I Descreser guais foram as alteragbes realiradas na revisio
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5.8. Modelo de Regulamento

%

A

UFR]

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIQ DE IAMEIRD

NUCLED DE QUALIDADE HOSPITALAR
SETOR/SERVICO

3
Y

docmento

REGULAMENTD

Amdflco [Mome, Funclo, Assinatun: Profssionsd coen coshecim

protocedn D

Walldagaa {Mome, Fungdo, Assratural: i & B, D

Aprovagio [Nome, Funcin, Assinaiun] Cofsolbe Dlnetn —
VERSAD DATA DESCRICAC DA ATUALIZACAD

o1 R Y A Crigcdo do documenin

oz Y S S Dpscrever guza foram as alieragies realizadas na revisao
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5.9. Modelo de Procedimento Operacional Padrao

- UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRD

@ INSTITUTO DE PUERICULTURA E PEDIATRIA MARTAGAD GESTEIRA b
NUCLEQ DE QUALIDADE HOSPITALAR '
UFRY | :zr0m servico

3 e
PFROCEDIMENTO OPERACIOMAL PADRAD DFRHA KK - Paging 172

M TTOOITA MO IsSD

docarmento 2]
Drientagies:
1. OBIETINOS
2. MATERIAL
3. DESCRICAD DOS PROCEDIMENTOS
4. REFEREMCIAS
5. ELABORACAOD E HISTORICO DAS REVISOES
Elaboraglio [Mome, Funcs il h =L
Anaddice |Nomo, Fung o 1 .
Waldado ( Nomie, Fungdo, & ] = -
aprovacda (Mome, Funcio, Assknatons | Dizetor Adjanto de um L
VERSAD DATA DESCRICAD DA ATUALIZACAD
a B S Crizcao do docamento
02 O Diescrever guos-foram o= alterapdes realizados na revisio.
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5.10. Modelo de Protocolo Clinico

UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIC DE JAMEIRC
INSTITUTOD DE PUERICULTURA E PEDIATRIA MA RTAGAC GESTEIRA b
MUCLED DE QUALIDADE HOSPITALAR '

SERVICOY SETOR

PROTOCOLD CLINICD PRTCL.XXX.JOKX - Pigina 1/2

Emizs3ix

Wersso

Orientagoes:

1. SUMARIO
. DEFINICAD

L pd

citacEo tem gue estar por extenso)

4. FINALUIDADE {listar os objetivos do protocolo)

5. JUSTIFICATIVAS [Cual & justificativa pars a elsboragso do protocoio)

6 ABRANGEMCIA [OQuais s30 05 ambientes do hospital que devem seguir esse protocolo)

7. RECURSOS MECESSARIOS |Listar os materizis qus

8 ATRIBUICOES (Relacionar a atribuig3o de cada categoria profissional que tenha pape! no
protocolo)

9. DIRETRIZES CLINICAS [descrever a5 diretrizes que dever3o ser seguidas pela equipe)

10. CRITERIOS DE INCLUSAD E DE EXCLUSAD (Listar c250 haja)

11. EXAMES DIAGHGSTICOS INDICADOS |Listar caso hajg)

12, TRATAMENTO INDICADO E PLAND TERAPEUTICO [Listar caso haja)

13. CRITERIOS DE MUDAMNGA TERAPEUTICA [Lister caso hajz)

14, CRITERIOS DE ALTA (Listar caso hajz)

15. FLUXDGRAMA (Incluir caso julguemn que seja necessario e facilite no dia a dia)

)

16. MOMNITORAMENTD (Induir algum tipo de indicador de uso deste protocolo, por exemplo: @Exe de

[1. EEEC ao protocola)
17. REFERENCIAS
18, ELABORACAD E HISTORICO DAS REVISOES

DESCRICAD DA ATUALIZACAD

o2 I Descrever quais foram as alteragSes realizadas na revisSo,

SWGLAS E DOMCEITOS (listar todas as siglas utlizadas ac longo do texto, lembrando gue a primeira

0 necsssarios pars 8 execucdo do protocolo)
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5.11. Modelo de Protocolo

UFR] SERVIQOS SETOR

UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JAMEIRD
INSTITUTC DE PUERICULTURA E PEDIATRIA MARTAGAD GESTEIRA
MUCLED DE QUALIDADE HOSPITALAR

>

PROTOCOLD PRT.XO(XK - Pégina 1/2
EmizsSox Promima
Titulo do revisSo:
dorurnenta Werssa

O texto que 58 encontra Na Cor Cinza serve para onentar a e a::ra-_:é-: do documento, devendo ser
retirado quando da sua concl

Orientagdes:

Lk

[

10.
11.

1z,
13.

SUMARID

DEFINICAD

SHGLAS E COMCEITOS (listar todas as siglas utlizadas ao longo do texto, lembrando gue a primeira
citagdo tem gue estar por extenso)

FINALIDADE {listar o= objetivos do protocolo)

JUSTIFICATIVAS [Cuwal 2 justificativa pars a elsboracdo do protocolo)

ABRANGENCIA [Qusis s30 05 ambientes do hospital que devem ssguir esse protocolo)

RECURSOS MECESSARIOS |Listar os materizis que serdo necessarios para 2 exscugSo do protocolo)
ATRIBUIGOES (Relacionzr 3 atribuigSo de cada categoria profissional que tenha papsl no
protocolo)

DIRETRIZES OPERACIOMAIS EfOU ASSISTEMCIAIS [descrever as diretrizes gue deverdo ser
s=guidas pelz equips]

FLUNOGRAMA (Incluir caso julgusm gus sejz necsssario e facilite no dia 2 dia)

ESTRATEGIAS DE MONITORAMEMNTO {Incluir algum tipo de indicador de uso deste protocolo, por
exemplo: taxa de ades3o a0 protocolo)

REFERENCIAS

ELABORACAD E HISTORICO DAS REVISOES
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5.12. Modelo em branco para documentos diversos

UNIVERSIDADE FEDERAL DO 810 DE JANEIRO
INSTITUTO DE PUERICULTURA E PEDIATRIA MARTAGAO GESTEIRA b
NUCLED DE QUALIDADE HOSPITALAR '

COLOCAR O'NOME DO SERVICO AD QUAL O IMPRESSO PERTENCE

COLOCAR O NOME DO INSTRUMENTO/ FORMULARIO

O texto que se encontra na cor cinza serve para orientar a elaboracgo do documento, devendo ser
retirmdo quando da sua conclusdo,

Orientactes:
- Utilizar o modelo para impressos a serem preenchidos pelos profissionais e que serdo anexados no
prontuario do paciente
Seguir as seguintes orientacoes de formatacdo:

- Obedecer a5 margens com a se

guinte configuracdo: superior 2 cm; inferior 2 cm; esguerda 2,5 cm; direita

1 5 cm de distanciz da margem

- Deixar um espaco entre o titulo e o texto;

tamanho 11, alinhamento justific

em negrito, caixa alta, tamanho 12, n




