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l. APRESENTACAO

Este documento tem a finalidade de padronizar os fluxo de agendamento e
regulacdo e auditoria da Secretaria Municipal de Saude de Ibipord, com o
intuito de promover melhoria na qualidade e eficacia das acdes em saude e

seguranca dos municipes de Ibipora.

A elaboracéo inicial deste documento, ocorreu em 2021 pela Secretaria
Municipal de Saude de Ibipora. A primeira revisao foi realizada no ano de
2022 e em 2023 este documento foi revisado e atualizado pela Equipe

Técnica, colaboradores e gestédo atual.

Atualmente o servico de saude municipal conta com uma estrutura de
saude de 09 Unidades Basicas de Saude, 01 Centro de Especialidades
Médicas de Ibipora, 01 Centro Atencéo Psicossocial Adulto e 01 Infantil, 01
Centro de Especialidades Odontologicas e 01 Unidade de Pronto

Atendimento.

Este documento devera ser revisado a cada 2 anos.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL | POP 001
PADRAO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL

PADRAO DA REGULACAO E |REVISAO |01
AGENDAMENTO DO MUNICIPIO DE
IBIPORA/PR

1. OBJETIVO

Este procedimento operacional padrédo (POP) foi elaborado para padronizar
as tarefas de agendamento de consultas iniciais nas Unidades Béasicas de
Saude (UBS) do Municipio de Ibipora/Pr.

2. EXECUTANTES/RESPONSABILIDADES

Todos os profissionais da equipe de regulacao e apoio.

3. PROCEDIMENTOS

O recepcionista da UBS, ao atender o usuario para agendamento de consultas iniciais,
solicita os documentos para atualizar dados cadastrais, conferindo documentos de
identidade com foto, endereco completo e telefones para contato (residencial, celular
e/ou para recados), em seguida encaminha o usuario para acolhimento com equipe de

enfermagem para realizar a classificagdo de risco e agendamento da consulta.

ApOs passar por consulta médica, e com encaminhamento para especialista em méaos,
0 usudrio, passa pela p6s consulta, onde é verificado se o encaminhamento esta
correto (Guia referenciada, exames pertinentes), estando tudo correto o mesmo é
protocolado e em seguida € encaminhado para o setor de regulagdo e agendamento

via malote.
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Ao chegar no setor de regulacéo € verificado em planilha compartilhada com as UBS,

e dado o recebimento.

7

A partir desse recebimento é verificado o cadastro do usuério, e seu cadastro no

municipio e o cadastro dos sistemas informatizados.

A guia referenciada é encaminhada aos reguladores do setor de regulagdo, para
serem regulados, onde séo devolvidos, inseridos ou agendados.

A insercdo é realizada em quatro sistemas informatizados (LUCEDATA, SAUDE WEB,
CARE, SOLUS CISMEPAR)

LUCEDATA - Sistema informatizado do municipio, por ele realizamos os

agendamentos das especialidades que dispomos no municipio.
SAUDE WEB - sistema informatizado do municipio da cidade de Londrina/Pr,
CARE - Sistema informatizado do estado do Parana.

SOLUS CISMEPAR - Sistema informatizado do consorcio da 17° regional de salde

do Parana.

ApOs essa insercdo esses encaminhamentos, sdo avaliados pelo médico regulador e

classificado o risco e agendados conforme oferta do prestador e oferta per capita.

AGENDAMENTO

O agendamento € realizado uma vez por més pelos sistemas informatizados,

conforme a oferta do prestador e distribuicéo per capita.

A guia agendada é encaminhada as UBS, pelos correios e nos casos de urgéncia, via

malote as UBS.
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Revisdes

A primeira emissdo de um documento € considerada como revisao 00,
sendo esta indicada no cabecalho do documento.

As revisbes acontecerdo a cada 2 anos ou sempre que necessario,
devendo constar as alteragdes realizadas no item “Histérico de Revisdes”,

conforme o modelo abaixo:

Revisao Motivo
00 Emissao inicial
01 Revisao

Quando uma revisao é realizada, aprovada e emitida, a revisdo anterior

torna- se obsoleta.

Documentos Obsoletos

Os documentos obsoletos serdo arquivados em uma pasta fisica
denominada “Documentos Obsoletos” e em arquivo digital, ambos arquivados
por um periodo de 20 anos.

Todas as coépias deverdo ser prontamente destruidas, a partir da

substituicéo pela nova revisao.
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Armazenamento, Controle e Distribuicéo

Todos os POP serdo armazenados em uma pasta fisica denominada
“POP” e todos os registros deverao ser arquivados de forma fisica por 05 anos,

com guarda na Secretaria de Saude.

A Comissao de Elaboracdo e Revisdo dos POP é responsavel pelo
controle de documentos, sendo responsavel por definir as areas em que cada
documento deve estar disponivel, distribuir as cépias controladas, controlar e
manter os documentos matrizes e recolher as cOpias controladas obsoletas e
destrui-las quando as mesmas forem substituidas por nova revisao.

A Comissédo de Elaboracdo e revisdo dos POP ird manter uma Lista
Mestra de todos os documentos existentes, devendo esta conter o codigo e
titulo do documento, status e data de revisao e locais de distribuicdo do referido

documento.

Cancelamento de POP

O cancelamento podera ser realizado pela Comissao de Elaboracéo e
revisdio de POP, sendo que os documentos cancelados deverdo ser
armazenados em pasta fisica denominada “POP Cancelados” por um periodo

de 20 anos e suas copias controladas serdo prontamente destruidas.

4. REGISTROS E ANEXOS

Formulario padrdo — Lista Mestra de Documentos
5. HISTORICO DE REVISOES

Revisao Motivo
00 Emissdo inicial 2021
01 Adequacéo do Texto 03/2022
EMISSAO ELABORACAO APROVACAO
05/2021 Equipe Técnica Secretaria de Saude
03/2022 Equipe Técnica Secretaria de Saude

RUA PADRE VITORIANO VALENTE, 540 — CX. POSTAL, 31. Fone: (43) 3178-8454 — CEP 86200-000

CNPJ: 76.244.961/0001-03 IBIPORA - PARANA



