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1 OBJETIVO

Estabelecer a metodologia para elaboracéo de procedimento operacional padrao na instituicao.

2  GLOSSARIO

Area - Componente da estrutura formal do Instituto Nacional de cardiologia que administra um
processo ou um grupo especifico de atividades, que suportam determinados recursos e geram
resultados.

Fluxograma - Representacédo grafica dos passos sequenciados de um processo.

Formulério - Tipo especial de documento orientado para receber o registro de informacgdes de
forma padronizada;

POP Funcional - Normatiza o procedimento que tem como responsavel por sua execu¢do uma
area especifica no nivel de Divisdo, Servico ou equivalente, mesmo que o cliente do processo
seja outra unidade interna ou externa.

POP Geral - Normatiza o procedimento que ocorre de forma comum entre mais de uma area do
INC, mas com a peculiaridade de pertencerem a mais de uma Coordenacéo ou a todas as
areas do INC.

Procedimento Operacional Padrdo (POP) - Tipo de documento normativo que descreve o
desenvolvimento de determinada atividade, com o objetivo de padronizar sua forma de
execucao.

Processo - Transformacao ordenada e sequenciada, que gera um resultado de valor em um
periodo de tempo, que reine um conjunto de subprocessos e de atividades.

Registro - Tipo de documento que evidencia o cumprimento de uma atividade. Pode ser fisico

(uma declaracao escrita e assinada) ou eletrénico (um video, um arquivo de computador).

3 RESPONSABILIDADES

FUNCAO ATRIBUIC
OES
Coordenadacio e Aprovar os Procedimentos Opercionis Padréo produzidos em sua
Assistencial area ou nas que lhe sdo subordinadas;

e Validar o POP em sua éarea;

Chefia de Divisao,

; ¢ e Apoiar os servidores de sua area na proposicdo de normas para
Servigco ou equivalente.

padronizar as atividades;
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¢ Realizar a implementacéo e disseminagdo do POP em sua area;
e Propor melhorias na forma de executar as atividades e, por

conseguinte, nos POP de sua area.

Nucleo Normativo

e Garantir a padronizacdo, formatacdo e alinhamento dos
documentos normativos e seus anexos;

e Realizar a verificacao de todas as normas;

e Manter a cépia mestre dos documentos normativos e de suas

revisoes;

e Orientar e auxiliar as unidades na elaboracdo dos documentos.

4.2

4.3

4.4

4.5

PADRONIZACAO E FORMATACAO DO PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Todo Procedimento Operacional Padréo tera como cédigo padrédo a sigla: POP.NOME DA
AREA.XXX (nimero dado ao protocolo no momento da publicaco);

O POP tem formatacdo padronizada e o Nucleo Normativo mantém um template para

facilitacdo no momento da elaboragé&o, anexo |.

O formato base de papel é A4 (210 x 297 mm), com margens (esquerda, direita, superior

e inferior) definidas em 1,5 cm;

A primeira pagina é composta por:

4.4.1 Cabecalho: identifica o documento, a grade de controle e a autorizacdo de sua
existéncia (ver item 5 CABECALHO)

4.4.2Nome do POP: Colocado No centro da pagina, alinhado a direita e com fonte Arial
negrito, tamanho 28, em caixa alta;

A segunda pagina em diante é composta por:

4.5.1 A descricdo da atividade referente ao tema do POP: Alinhamento justificado, em
fonte Arial, tamanho 12, espacamento 1,5 e uma linha separando capitulos e seus
anexos;

4.5.20s Capitulos (titulos de nivel 1) sdo apresentados em negrito, caixa alta,
obedecendo ao padrao fonte Arial, tamanho 12;

4.5.3 A itemizacdo tem limite no nivel terciario (por exemplo, item 2.3.1), obedecendo ao

padrao fonte Arial, tamanho 12.

CABECALHO
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5.1 A primeira pagina deve obedecer a formatacéo padréo estabelecida na figura 1;

5.2 A segunda pagina em diante deve obedecer a formatacdo padréo estabelecida na figura

2,

FIGURA 1 — MODELO DE CABECALHO DA PRIMEIRA FOLHA DO POP

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

(Texto por extenso com a identificagdo do “Instituto Nacional de Cardiologia” em fonte Arial 16,

centralizado, negrito e caixa alta.)

P INSTITUTO
| NACIONAL
DE CARDIOLOGIA

(Logotipo do Instituto
Nacional de Cardiologia.)

NOME DO POP

(Nome do POP descrito no documento, em fonte Arial 12, negrito, caixa alta.)

Proposto por:

0 nome da area que executa o

(Inicio da linha de autorizagdo do POP com

procedimento proposto, em fonte Arial 12,
negrito e assinatura do seu representante.)

Verificado por:

(Nome da area (ou Fungéo) que
realiza a verificagdo da forma e
alinhamento do POP, escrito em
fonte Arial 12, negrito e assinatura
de seu representante.)

Aprovado por:

(Nome da area que realiza a aprovagao do POP e sua
autorizacao para a implementagéo, escrita em fonte Arial
12, negrito e assinatura de seu representante.)

Tipo de POP:

(Classificacéo do POP em
Geral ou Funcional, em
fonte com fonte Arial 12,
negrito).

Cdédigo do POP:

(Cédigo do POP, inserido

Inicio da vigéncia: Préxima reviséo:

(Data da aprovacao do

POP e marco do inicio (Data da revisdo do

Revisao:

(Indicagao da
versao do POP,

Pagina:

(Paginacéo do POP
em fonte Arial 10,

negrito, apontando
a pagina em curso

A . AN . POP, escrito em colocadaem | e o nimero total de
com fonte Arial 12, negrito, | de sua vigéncia, escrito - . L
. e ) fonte Arial 10, fonte Arial 10, paginas, na forma
caixa alta, com composicéo | em fonte Arial 10, negrito, no formato negrito, com “négina de
padronizada.). negrito, no formato dd/mm/aaaa.) dois paginas”.
dd/mm/aaaa.) ) A
algarismos.) Paginacgao

automatica do
editor de texto.)

FIGURA 2 - MODELO DE CABECALHO DA PRIMEIRA FOLHA DO POP.

INSTITUTO
NACIONAL
DE CARDIOLOGIA

(Logotipo do Instituto
Nacional de Cardiologia.)

(Cdodigo do POP, inserido em
fonte com fonte Arial 12,
negrito, caixa alta, com
composicao padronizada)

(Indicagdo da verséo do POP,
colocado em fonte Arial 10,
negrito, com dois algarismos)

Codigo da
Norma:
Reviséo:
NOME DO POP
(Nome do POP descrito no documento, em fonte Arial 12, negrito,
caixa alta.)
Péagina:

(Paginacéo do POP em fonte
Arial 10, negrito, apontando a
pagina em curso e o nimero
total de paginas, na forma
“pagina de paginas”.
Paginagdo automatica do
editor de texto)

6 CRITERIOS DE REDACAO

6.1
6.2
6.3

O texto do POP deve ser redigido de forma clara e compreensivel,

contexto da informacéo;

Manter uma construcao de oracgéao direta, na forma sujeito, verbo, objeto e complemento;

Privilegiar o uso de verbos na terceira pessoa do indicativo ou no infinitivo, conforme o
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6.4 Iniciar a descricdo das acbOes apontando o sujeito (Unidade Funcional ou o cargo

6.5

6.6
6.7
6.8

7.2

7.3

7.4

protagonista da atividade — nunca uma pessoa), dispensando, entretanto sua repeticéo a

cada passagem.

6.4.1 A nova menc¢ao ao sujeito deve ocorrer na mudanca do protagonista (por exemplo:
X pega o formulario impresso. Preenche o conteddo. Protocola no malote. Y
transporta o malote. Distribui os documentos.);

Evitar a criagdo de definicbes ndo fundamentadas por dicionarios oficiais ou por

convencdes de categoria ou de dominio publico;

Evitar palavras, expressdes e constru¢cdes que possam gerar dualidade de interpretacéo;

Evitar a aplicacdo de palavras de pouco uso ou de linguagem rebuscada;

Identificar fontes quando da utilizacédo de informacgdes externas ao INC;

ORGANIZAGAO DOS CAPITULOS

Os capitulos sdo numerados em nivel 1, de forma sequencial ininterrupta e possuem

ordenamento conforme apresentacao do processo;

7.1.1Quando um capitulo é dispensado de sua apresentacao, seu titulo também é omitido

e a numeracgao sequencial é refeita, mantendo-se continua e sem interrupcoes.

O primeiro capitulo € o Objetivo, ele é obrigatério e deve constar a descricdo do

resultado esperado com o desenvolvimento do documento.

7.2.1 Deve trazer o apontamento das areas do INC para as quais a norma se aplica.
Quando se tratar de POP Geral, apresenta a informacédo “Aplica-se a todas as
areas do INC”;

O segundo capitulo € o Glossario, item facultativo, que deve constar a descricdo dos

termos utilizados que nao sejam de dominio publico assim como siglas e seus
significados.

O terceiro capitulo € o quadro de Responsabilidades, capitulo obrigatério, que deve

constar a apresentacdo de cargos ou fungdes envolvidas na execucdo da atividade
normatizada e suas atribuicbes especificas para o alcance do objetivo da norma.

Apresentar em forma de tabela. (Figura 3)
FIGURA 3 — MODELO DE QUADRO DE RESPONSABILIDADES.

CARGOS ATIVIDADE
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7.5 O quarto capitulo em diante é a descricdo do passo a passo da atividade. E

obrigatorio;

7.5.10s capitulos relacionados a atividade devem obedecer a ordenagdo do processo

normatizado sendo essencial para o entendimento da atividade;

7.5.2 Pode haver quantos capitulos forem necessarios;

7.6 Ao final da descricdo da atividade, podera ser incluido o capitulo Indicador, facultativo,

que descreve a forma de medir o que esta sendo feito, em relacdo ao que se planejou,
permitindo o acompanhamento e a melhoria da execucdo. E apresentado em forma de

tabela; (Figura 4).

FIGURA 4 — MODELO DE QUADRO DE INDICADORES DO POP.

INDICADOR DESCRIQAO APURAQAO
Nome do indicador | Forma de medir o indicador, podendo ser descritiva ou uma | Periodo de apuragéo e
apontado para a medicdo | apresentacdo da férmula de medicdo. Pode também ser | consolidacdo do
da qualidade do | referenciada uma planilha ou outro instrumento de medicao. indicador (mensal,
procedimento ou semestral etc.).
atividade;

7.7 O quinto capitulo € a Referéncia Bibliografica, capitulo facultativo, que deve constar

7.8

7.9

legislacé@o, normativas do MS, CRM e demais 6rgdos competentes, além de instrumentos
normativos do proprio INC, como Resolucdes, Portarias, inclusive recomendacfes de
orgaos de referéncia como Sociedade Brasileira de Cardiologia (SBC), American Heart

Association (AHA). Livros e artigos ndo se aplicam.

O capitulo seguinte é o Fluxograma, facultativo, que € uma viséo grafica da atividade.

7.8.1Deve ser inserido na forma de imagem;

7.8.2 A finalidade do fluxograma é prover uma “fotografia”’, com simbologia, do processo
como um todo, permitindo ao leitor visualizar o sequenciamento l6gico das
atividades de uma forma macro, (Anexo Il);

O dultimo capitulo sera chamado Relacdo de Anexos, é facultativo, onde serao

relacionados os documentos planilhas, figuras e outros elementos complementares

anexos ao documento;

7.9.1Durante o texto, no momento de sua citagdo, havera a remissiva ao elemento,
identificando o numero sequencial do anexo em que se apresentard na forma

“Anexo x — Nome do anexo”.
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8 TABELAS, QUADROS, FIGURAS E FORMULARIOS

8.1

8.2

8.3

8.4

As tabelas, quadros e figuras devem constar e ser precedidas de namero, conforme a
ordem de apresentacdo no texto, acima do item, fonte Arial, tamanho 12; (Figura 5)

As tabelas, quadros e figuras que foram baseadas em evidéncias cientificas, devem
apresentar descricdo da fonte de origem do dado abaixo do item, fonte Arial, tamanho 10;
(Figura 5)

O texto das tabelas e quadros deve ser descrito com fonte Arial, tamanho 10,

espacamento 1,5; (Figura 5)

Figura 5 - Exemplo de tabelas, quadros e figuras.

Tabela X — Titulo da tabela, quadro ou figura.

Texto Texto
Texto Texto
Texto Texto
Texto Texto

Fonte: Descricdo da fonte

Os formularios devem seguir o template institucional; (Figura 6).

Figura 6 — Cabecalho do Formulério

INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA

INSTITUTO

( InC DE e RBLosIA (Texto por extenso com a identificagao do “Instituto Nacional de Cardiologia” em fonte Arial 16,

centralizado, negrito e caixa alta.).

(Logotipo do Instituto Nacional de NOME DO FORMULARIO

Cardiologia.). (Nome do formuléario descrito no documento, em fonte Arial 12, negrito, caixa alta.).

8.5

8.6

8.7
8.8

8.9

Todos os documentos deverao passar pela revisdo do Nucleo Normativo;

8.5.1 0 Ntcleo Normativo/Area da Qualidade, se necessario, auxiliara a todos 0s servicos,
areas e coordenacgdes na construcédo do documento;

E responsabilidade de o Ntcleo Normativo solicitar a validagdo do documento a todas as

areas incluidas na atividade;

As areas responsaveis pela atividade deveréo validar o documento;

A Coordenacéo Assistencial, a Coordenacdo de Administracao e a Direcdo Geral deverao

validar todos os documentos relacionados as suas areas de atuacao;

O Nucleo Normativo publicara todos os documentos validados na intranet;
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8.10 E de responsabilidade da area disseminar o documento e treinar todos os funcionarios de
acordo com o POP;

8.11 O periodo de vigéncia de todos os documentos é de 02 anos. Ao final da vigéncia, todos
os documentos deveréo ser atualizados, mesmo que nao necessitem de mudancas;

8.12 O Nucleo Normativo devera manter a copia mestre dos documentos normativos e de suas

revisoes;
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ANEXO |
TEMPLATE DE POP DO INC
£C' : INSTITUTO NACIO:AUI:DDE CARDIOLOGIA ﬁc . I :’i:u“g:n.

TITULO DA NORMA

2 REFERENCIAS NORMATIVAS (FACULTATIVO)

Relagio hierdrquica de lels, atos da administracdo, instrumentos formals de gestdc e
recomendagdes de orgdos de referéncia (p.ex.: SBEC. AHA, CDC). N&o inserir livros e artigos.

3 GLOSSARIO (FACULTATIVO)

Termos utilizados que ndo sejam de dominio publico assim como siglas @ seus significados

4 RESPONSABILIDADES

Apresentacio de cargos ou fungdes envolvidas na execuglo da atividade normatizada e suas

atribuigdes especificas para o alcance do objetivo da norma.

CATEGORIA PROFISSIONAL ATIVIDADE

5 NOME DA ATIVIDADE OU CAPITULO
Passo a passo da atividade, Detalhamento da atividade conforme fluxograma

Pode haver quantos capitulos forem necessarios.

6 INDICADORES (FACULTATIVO)

Se pertinente. Nome do indicador, férmula de calculo, periodo de apuragio.

| mDicADOR | DESCRICAQ | APURAcAC |
oo da
—~ ) orma:
nc TITULO DA NORMA Reisio:
pagina:

7 REGISTROS (OBRIGATORIO PARA POP GERAL)

IDENTIFICACAD ARMAZENAMENTO | PRAZO DE GUARDA

DESTINAGAO

8 FLUXCGRAMA (FACULTATIVO)

Visualizagdo grafica do processo de trabalho retratado.

9 RELAGCAO DE ANEXOS (FACULTATIVO)

Documentos que delxaram de ser apresentados por sua extensdo ou para evitar quebra de

sequenciamento.



