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PREFACIO A COLECAO PROTOCOLOS HMEC — 2016

Nos dias de hoje, todas as pessoas em toda parte tém acesso a
uma profusdo e amplitude de informag¢des médicas e de cuidados de
salde que a maioria dos profissionais nao teria facilidade em encontrar hi
uma geracao atras. O problema atual parece ser excesso de informacéo,
em vez de pouca informagéo.

Em face dessa vasta gama de disponibilidade de conhecimento, por
um lado, e de necessidade de informacdo, por outro, ao padronizar
condutas e detalhar rotinas a partir da expertise de nossos competentes
profissionais, a Cole¢cdo de Manuais do HMEC 2016 foi atualizada,
revisada nos titulos j& existentes na Cole¢&o anterior e concebidos alguns
novos titulos para a atual Cole¢éo, o que melhorard a comunicacéo entre
os profissionais desta Maternidade.

Além de favorecer a exceléncia na assisténcia, visa propiciar que o
outro braco de nossa Missao, que € a de Ensino, seja facilitada, com a
disseminagdo das praticas preconizadas na Instituicdo. Também pretende
tornar acessiveis a todas as equipes as rotinas multiprofissionais e
administrativas vigentes.

Nosso desejo € que esta Colecdo esclareca e capacite o0s
profissionais e contribua para resultados favoraveis aqueles que nela
depositam confianga para terem seus partos, cuidados neonatais,
cirurgias, consultas, exames e outros procedimentos.

Dra. Claudia Tanuri — Diretora de Departamento Técnico do HMEC

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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PREFACIO A COLECAO PROTOCOLOS HMEC — 2012

O Hospital Municipal Maternidade Escola de Vila Nova Cachoeirinha, que
tem sob sua responsabilidade o atendimento a salde perinatal e da mulher, em
geral, de sua area de influéncia, em especial Zona Norte da Cidade de S&o Paulo,
tem procurado ao longo dos seus 40 anos de existéncia propiciar as pacientes aqui
atendidas a melhor qualidade possivel dentro do amplo conceito de salde,
segundo a Organizagdo Mundial da Saude.

Procurando sempre atualizar-se e modernizar-se, quer no que diz respeito
a sua area fisica, a aquisicdo de equipamentos e incorporacdo de novas
tecnologias, a ampliacdo de recursos humanos e sua respectiva capacitacdo, a
Maternidade Cachoeirinha tornou-se um marco em nossa cidade.

N&o bastassem esses aspectos, uma outra importante faceta a distingue,
qual seja, a de elaboragdo de Manuais, contendo Protocolos de condutas
destinados a responder a diversidade dos problemas das pacientes por ndés
atendidas.

Torna-se, portanto, imperativo que suas equipes de Saude comunguem,
em cada area de atividade, de orientacdes padronizadas, que se transformam em
verdadeiros guias para a prética diaria. Sdo os Protocolos que podem dirimir desde
simples duvidas do dia-a-dia até problemas mais complexos e de resolugdo mais
laboriosa.

Contudo, a elaboragéo de tais Protocolos que compdem os Manuais, deve
refletir, por um lado, os mais rigorosos critérios da Medicina Baseada em
Evidéncias e por outro ser de facil compreensdo e aplicabilidade para que se
tornem realmente da maxima utilidade para a melhoria do atendimento as
pacientes segundo as boas praticas de Saude.

Queremos agradecer a toda a equipe que arduamente trabalhou na
elaboragdo destes Protocolos, procurando usar a criatividade individual associada
a cultura institucional no sentido de representar um aprimoramento na nossa area
de trabalho que estamos sempre buscando.

Temos também a certeza de que estes Manuais ndo serdo os ultimos.
Sempre havera sugestdes, novas incorporagdes, que fardo um moto continuo de
novas publicacBes. Mas certamente também temos a convicgdo de que estes sao o
gue de melhor temos a oferecer para 0 momento atual.

Dr. Pedro Alexandre Federico Breuel — Diretor de Departamento
Técnico do HMEC

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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CONCEITO DO LOGO

Sistema de identidade visual é um sistema de normatizacéo,
padronizacdo, que tem como objetivo proporcionar unidade e identidade a
todos os itens de apresentacdo de um dado objeto através de seu aspecto
visual.

A partir desse pressuposto, a marca do Hospital Municipal e
Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva foi criada
seguindo o conceito de aleitamento materno como um ato de amor, de
alegria, onde a figura de uma mée e de sua crianga demonstram o vinculo
natural entre dois seres humanos.

Considerando que a amamentacdo tem uma posi¢cdo ancestral na
sobrevivéncia, desenvolvimento e bem-estar dos bebés e que isso se
reflete na estabilidade das familias e da sociedade, a marca do Hospital
conta ainda com a composicao de um terceiro ente, o pai.

Este conceito foi apoiado no livro “Images of Breastfeeding
Worlwide” cujo objetivo é estimular o desenvolvimento de expressdes que
melhorarem o trabalho de apoio ao aleitamento, revivendo uma cultura
saudavel a partir do primeiro conceito de aprendizado: o visual. As
primeiras histérias do mundo foram descritas a partir de imagens e até
hoje, nem sempre palavras conseguem traduzir o que é abstrato de forma
tdo cognitiva como a imagem.

Além disso, foi incorporado alguns detalhes na cor Verde que
simboliza a tranquilidade e o equilibrio e também esta ligada a fertilidade e
a saude.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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Compondo com as figuras, o logo se complementa com dois
circulos que representam o infinito e pode conter a criacdo, a fertilidade e a
origem da vida, é o simbolo universal da unidade, totalidade.

Entre os dois circulos, estd o nome pelo qual o Hospital é
conhecimento pela comunidade: Maternidade Escola de Vila Nova
Cachoeirinha, seu nome de fundacado, tornando-se um instrumento para
promover a vida. Este nome foi alterado em 10/02/1994, conforme Decreto
n° 33.978, para Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de
Moraes Altenfelder Silva, porém, considerando que o nome de origem é
um ativo intangivel forte, foi mantido como nome fantasia. E foi adicionado
ainda o reconhecimento externo pelo trabalho de exceléncia que a
Instituicdo vem apresentando desde sua criacéo.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
2 Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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MISSAO, VISAO E VALORES

Em 2004, foram elaborados pelo colegiado de diretoria,
assessorias e geréncias a missao, visdo e valores do Hospital, assim
descritos:

Missédo: Realizar assisténcia, ensino e pesquisa da mais alta qualidade
em saude da mulher e do recém-nascido no &mbito do SUS.

Visdo: Ser um centro interdisciplinar de exceléncia e referéncia nacional
para o SUS em salde da mulher e do recém-nascido.

Valores:

e O orgulho de ser uma Instituicdo publica, confiavel, eficiente e
resolutiva.

e O compromisso com uma gestdo participativa e favorecedora do
desenvolvimento das potencialidades humanas, onde o prazer do
trabalho em equipe possa ser fonte de inspiracdo e crescimento
pessoal.

e A fé no ideal humanista de servir, assumindo decisdes clinicas
multiprofissionais e interdisciplinares, baseadas na ética e nas melhores
evidéncias cientificas, mantendo o espirito sempre aberto a praticas
inovadoras.

Os principios organizacionais acima estdo em exposicdo nos
diversos setores do Hospital por meio de quadros e fundo de tela da area
de trabalho dos computadores e devem seguir 0 seguinte layout:

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 3
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([ MISSAO |

Realizar assisténcia, ensino e pesquisa da mais alta qualidade em sadde da
mulher e do recém-nascido no d&mbito do SUS.

([ visho |

Ser um centro interdisciplinar de exceléncia e referéncia nacional para o SUS em
saude da mulher e do recém-nascido.

[ VALORES |

% 0 orgulho de ser uma instituic3o puablica, confidvel, eficiente e resolutiva.

% O compromisso com uma gestdo participativa e favorecedora do desenvolvimento das
potencialidades humanas, onde o prazer do trabalho em equipe possa ser fonte de inspiragao
e crescimento pessoal.

4 A fé no ideal humanista de servir, assumindo decistes clinicas multiprofissionais e
interdisciplinares, baseadas na ética e nas melhores evidéncias cientificas, mantendo o
espirito sempre aberto a praticas inovadoras.

Elaborado pelo colegiado de Diretoria, Assessorias e Geréncias

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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DIAGRAMA DE CONSTRUCAO

O diagrama de construcdo auxilia nos processos de reproducdo
nao informatizados.

Somente no caso de total impossibilidade de uso dos meios de
reproducdo eletrbnica devera ser utilizado o diagrama abaixo, no qual a
reticula de mdédulos quadrados orienta na construgdo do simbolo e
espacejamento do logotipo.

Tmédules |

7

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 5
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PADRAO CROMATICO

A marca deve ser representada dentro das especificacbes
cromaticas contidas neste manual.

Abaixo, apresentam-se as cores em especificacdes Pantone,
CMYK, e RGB.

Escala Pantone: 362C
CMYC:91/16/100/3
RGB: 0/133/58

Escala Patone: Hexachrome Black C
CMYC:1/1/1/100
RGB: 33/33/33

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 7
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TIPOGRAFIA

Para o nome do Hospital no logo foi utilizada a fonte Cooper Std
Black em negrito.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
01234567890

Para fonte de apoio para destague do nome do Hospital em
cabecalhos foi utilizada a fonte Verdana em mailsculo e mindsculo em
negrito.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
01234567890

Para textos diversos, a fonte de apoio é Arial e suas variacdes.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz
01234567890

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 9
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AREA DE NAO INTERFERENCIA

Nenhuma outra informacédo visual deve avancar sobre a area de
ndo interferéncia.

X =10% do tamanho utilizado para o logo do hospital

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 11
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FORMAS DE UTILIZACAO

Aplicacéo do Logo sobre fundo branco, colorido claro, escuro ou preto:

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 13
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USOS INCORRETOS

A consolidacdo de uma marca requer sempre 0 uso correto de
todos os seus elementos. Portanto, ndo deve ser alterada, seja nas suas
cores, diagramacao ou proporcdes.

Ou seja, as principais aplicacdes incorretas do uso da marca
podem estar relacionadas com:

A Figura central do logo estar Maior ou Menor que o original;
O Fundo atras da figura ndo pode ser Transparente;

A Tipologia do logo ndo pode ser diferente;

D N N NI

Nao pode haver Elementos Faltantes no logo, seja a prépria figura da
mée com o bebé, seja qualquer um dos nomes ou circulos;

<

N&o pode ocorrer a alteracéo da cor original (preto e verde)

\

N&o pode ocorrer deformagéo do logo.

CRIACAO DE LOGOS SETORIAIS

Para se manter a unidade de conceitos e consonéncia com a
Missdo, Visdo e Valores Institucionais, ndo serdo permitidos o uso de
logotipos setoriais em nenhum documento interno ou externo do Hospital.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 15
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RELACAO COM LOGOMARCAS GOVERNAMENTAIS

Conforme as instrucbes determinadas no Manual de |dentidade
Visual da Prefeitura de S&o Paulo - PMSP, outros logotipos ha mesma
area de assinaturas ndo podem ultrapassar 70% das medidas utilizadas na
logomarca da PMSP, tanto na largura quanto na altura. Do mesmo modo,
deve-se respeitar 0 espacamento entre as logomarcas e o alinhamento a
partir da base das figuras.

s
f /@ \s ﬁ LOGOMARCA LOGOMARCA
; i PREFEITURA DE GOVERNO GOVERNO
H ~ ESTADUAL FEDERAL
v/ "|SAOPAULO
Lo W— — | E— i R
H '—T 'T’ Base

As assinaturas devem se posicionar da esquerda para a direita,
obedecendo a seguinte ordem: Municipio, Estado e Uniéo.

RELACAO DIMENSIONAL E ALINHAMENTO COM
OUTRAS LOGOMARCAS

As logomarcas de outras instituicdes ou de prémios e certificados
poderdo manter a mesma propor¢cdo de altura com a do Hospital,
respeitando-se a é&rea de ndo interferéncia. Lembrando que o
posicionamento do logo do Hospital deve ser sempre a direita.

LOGOMARCA
DE OUTRAS
INSTITUICOES

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 17
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APLICACOES EM:

v" Memorando

HOSPITAL MUNICIPAL E MATERNIDADE ESCOLA

- ——
{’Q \ DR. MARIO DE MORAES ALTENFELDER SILVA
&)

Vila Nova Cachoeirinha PREFEITURA DE
SAO PAULO
SAUDE
MEMORANDO

REMETENTE: REFERENCIA; DATA:
DIRETORIA /| GERENCIA ou SETOR XXXX | ! !
DESTINATARIO: ASSUNTO:
DIRETORIA /| GERENCIA ou SETOR XXXX 100K

K 00000OONOONNOCONOOONNOOODOCONOOONNOONOONNOCONOOONOONONNONONOODNNN
N D XN 3 0 0 00 000000000000

3303363036 3636000 XX

Atenciosamente,

NOME DO DIRETOR OU GERENTE
CARGO/FUNGCAO

Avenida Deputado Emilio Carles, 3100 - V. N. Cachoeirinha - 530 Paulo / 5P - CEP: 02720-200
Telefone: 3966-XXXXX - E-mail: xxxx@prefeitura.sp.gov.br

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 19
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Especificacbes:

Fonte:

- Cabecalho: Verdana 8 em negrito e mailsculas
- Texto: Arial 12

- Rodapé: Verdana 8 sem negrito

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

20 Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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v Carta

 —
N HOSPITAL MUNICIPAL E MATERNIDADE ESCOLA é
DR. MARIO DE MORAES ALTENFELDER SILVA

\@/ Vila Nova Cachoeirinha FI!_EFEITURALg

— SAUDE

Sdo Paulo, de de

00O OO0 OO OO0 OO0 NOONONOONOOOONOO NN
0030 3 3 3 3 3 303 33 30 300X 00 X000 000X X0 0000000000000 XX

A A X M0 M0N0 OO0,

Respeitosamente,

Nome do Diretor/Gerente
Diretoria/Geréncia XX X000

Ao

limo. Nome do Destinario
Olgéo de Destino

MNesta

Avenida Deputado Emilio Carlos, 3100 - V. N. Cachoeirinha - S80 Paulo / SP - CEP: 02720-200
Telefone: 3986-XXXXX - E-mail: xxxx@prefeitura.sp.gov.br

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 21
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Especificacbes:

Fonte:

- Cabecalho: Verdana 8 em negrito e mailsculas
- Texto: Arial 12

- Rodapé: Verdana 8 sem negrito

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v' Oficio
Para confeccdo de Oficio, o modelo é o padronizado pela PMSP

por meio do Decreto n® 19.174 de 24/10/1983. N&o pode haver a aplicacdo
do logo institucional do HMEC.

é HDSP!Y:L MUNICIPAL E MATERNIDADE ESCOLA
DR. MARIO DE MORAES ALTENFELDER SILVA
PREFEITURA DE Vila Nova Cachoeirinha
SAO PAULO
Séo Paulo, de de

Oficio I

Assunto:

00000 OO OO0 OO0 OO0
G330 3636360 333636300 36 36 36 36363636003 36 36 333000000000 X XXX XXX

e e 3 3 e 0

Respeitosamente,

Nome do Diretor
Diretoria XXXXXXXXXXXX

Ao

limo. Nome do Destinario
Orgdo de Destino

Nesta

Avenida Deputado Emilio Carlos, 3100 - V. N. Cachoeirinha - S0 Paulo / SP - CEP: 02720-200
Telefone: 3986-XXXXX - E-mail: xxxx@prefeitura.sp.gov.br

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 23
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Especificacbes:

Fonte:

- Cabecalho: Verdana 8 em negrito e mailsculas
- Texto: Arial 12

- Rodapé: Verdana 8 sem negrito

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v Ata de Reunido

g

)

79\ HOSPITAL MUNICIPAL E MATERNIDADE ESCOLA
DR. MARIO DE MORAES ALTENFELDER SILVA
J Vila Nova Cachoeirinha
\ e

g

PREFEITURA DE

SaUDE

ATA DE REUNIAO DA COMISSAO/SETOR XXXXXXXXXXXXX

Local:
Data:
Horério:

Participante Area

Assinatura

Pauta:
1. Assunto ceniral que motivou a reunido
2. Assuntos Gerais.

Decisdes:

1. Descrever o que foi conversado
2. Descrever o que foi conversado

Follow-up

0O que? Quem?

Quando?

Registrada por:
Digitada por:
Conferida por:

Pag. 1/1

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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Especificacbes:

Fonte:

- Cabecalho: Verdana 8 em negrito e mailsculas
- Titulo: Arial, 14 em negrito e mailsculas

- Subtitulos: Arial, 11 em negrito

- Texto: Arial 11 sem negrito

- Rodapé: Verdana 8 sem negrito

v" Assinatura de E-mails

Nome
Cargo / Funcao

Setor/ Geréncia PREFE'RA DE
SAO PAULO

SAUDE

Hospital Municipal e Maternidade Escola
Dr. Mario de Moraes A. Silva
Vila Nova Cachoeirinha

Fone: (11)3986-XXXX

Av. Dep. Emilio Carlos, 3100
CEP 02720-200 S&o Paulo SP

Especificagdes:

- Fonte Verdana em verde escuro
- Tamanho da Fonte: Nome: 7 em Negrito / Restante: 6

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
26 Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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Cartdes de visita

Nome
! g Cargo/Funcao
Diretoria / Geréncia

PB-EFE"-URA DE Hospital Municipal e Maternidade Escola
SAO PAULO Dr. Mario de Moraes A. Silva

sm_’_jDE Vila Nova Cachoeirinha
_.‘,‘,ul-‘“m"a%.\ .
£4 "EE XXxxxxx@prefeitura.sp.gov.br
'i Fone: 55 11 3986-xxxx
(3 H Cel: 55 11 xxxx-xXxxx
X’Q {'n‘; Av. Dep. Emilio Carlos, 3100
e e CEP 02720-200 Sé&o Paulo SP

Especificagdes:

Fonte Verdana em verde escuro

Tamanho da Fonte:

Nome, Cargo/Func¢éo, Diretoria/Geréncia e E-mail: 8 em negrito /
Restante: 7

Tamanho do cartdo: 9 cm x 5 cm

Carimbos

H.M.M.E. Dr. Méario de Moraes A. Silva

Nome
Cargo/Funcéo

RF: 000.000.0V0 — CXX: 00000

Especificacbes:

Fonte Arial

Tamanho da Fonte: 10

Nome e Cargo/Fungédo em negrito

Nome do Hospital, RF e/ou Conselho de Classe sem negrito
Tamanho do Carimbo: 5cm X 1,5 cm

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 27
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v

Formularios:

o de Prontuério de Paciente:

ETIQUETA
e PREFEITURA DF SAD PAULD Prontudric: M
(/j;‘\ SeceeTanLh st B Satie N
/ HOSPITAL MUNICIPAL E MATERNIDADE ESCOLA
% '/ DR MARIO DE MORAES ALTERFELDER STLVA Mae:
e Vila Mova Cachosirinha CNS:
515 pré-natal
Setor:. Enfermana; Leito.,
NOME FORMULARIO
Conteudo
Nome @ CRM (ou Canmbo) Nome o CAM (ou Canmbo)
Assinaiun S0 Mbdes Precepion Asimste Eou @ 50 Mbdco Resdene

1¥ Via - Prontudrio/ 2 Via - Paclente

Nome do Formuldrio — Cod. P xxx

g

©)

28
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Especificacbes:

- Cabecalho:
Fonte Verdana, tamanho 5,5 em
negrito e maidsculas

- Etiqueta:
Fonte Arial, tamanho 8 sem
negrito

- Nome do Formuléario:
Fonte Arial, tamanho 12 em
negrito e caixa alta

- Conteldo:

Fonte Arial, tamanho 10 sem
negrito

Subtitulos: Arial, tamanho 10 em
negrito

- Campo para assinatura/
identificacéo do Profissional:
Em caixa de texto com fundo
preto a 5%.

Fonte Arial, tamanho 8 sem
negrito

- Rodapé:
Fonte Arial, tamanho 8 em
italico e sem negrito

- Cor das Folhas:

Para uso Médico: BRANCO
Para uso Enfermagem: VERDE
Para Consentimento do
Paciente: ROSA

Para uso de outros
profissionais: AMARELO

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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0 de outrostipos:

\

",

/

NOME FORMULARIO

T PREFEITURA OE SA0 PAULD
{Q \ SECRETAREA MUNICIPAL DA SAUDE

o I I
W |/ or win1o oe moraEs aLTENFELDER STLVA
o Vila Meva Cachosirinha

Conteido

Name do Formuldrio — Céd. o

30
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Especificacbes:

- Cabecalho:

Fonte Verdana, tamanho 5,5 em
negrito

- Nome do Formuléario:

Fonte Arial, tamanho 12 em
negrito e caixa alta

Atencéo:

- Conteudo:

Fonte Arial, tamanho 10 sem negrito
Subtitulos: Arial, tamanho 10 em
negrito

- Rodapé:
Fonte Arial, tamanho 8 italico sem
negrito

Fica proibida a confeccdo e uso de qualquer tipo de formulario de

prontuério de paciente sem a aprovacdo do Nucleo de Qualidade; e de

outros tipos de formularios, sem a aprovacédo da Diretoria Administrativa.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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v Manuais

o Capas /Contracapas:

O layout das capas e contracapas de Manuais e outros Relatorios é
revisado a cada nova edi¢éo e segue 0s principios deste manual e fica sob
responsabilidade do Nucleo de Qualidade a definicao do layout.

o Folha de Rosto:

Prefeitura de S&o Paulo
Secretaria Municipal de Saude

HOSPITAL MUNICIPAL E MATERNIDADE ESCOLA
DR. MARIO DE MORAES ALTENFELDER SILVA
Vila Nova Cachoeirinha

MANUAL DE ROTINAS NONONONON

PROTOCOLO DE PROCEDIMENTOS
NONONONON

Sao Paulo
MES / ANC
EDIGAO

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
32 Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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Folha de Rosto Verso:

g

)

Projeto Grafico:
Nicleo de Qualidade

Digitagc@o e Diagramacéo:
KXHKXXKXUKXXK XXX XXX IOOOOHOOOONRKN
Nicdleo de Qualidade

Arte da Capa:
KXKXXRXHXKXXKXXK AKX IO XX R I KREKK

Foto Capa:
FH0UCOOOOOCON0O0NOO OO0

Colegao Protocolos HMEC XXXX (ANO)
@ XXXX (ANO) - Departamento Técnico
Hospital Municipal & Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Allenfelder Silva

E permitida a reprodugdo parcial desde que citada a fonite.

Av. Deputado Emilio Carlos, 3100
CEP: 02720-200 - S&o Paulo - SP
Telafone: 3986-1103 / 3986-1051
Site:
www prefeifura.sp.gov.bricidade i udethospital maternidade vila nova cachosirinha/

E-maif de contato: qualidade.hmec@gmail.com

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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Créditos:

)

oy

",

XXOCOKAK XX
Preleito da Cidade de Séc Paulo

A0CCO0OAONCX
Secrelério Municipal da Saide

XOOO0OCCOOOOOONNXXX
Dirgtoria de Departamento Técnico - HMEC

ORGANIZAGAO

Nononon
Coordenador Didatico-Cientifico da Nononononon

34
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o Folha de Aprovacao

N

RN

4

r.:Z FICHA DE DESCRICAO / APROVACAO DE MANUAL

Nome do Manual:

Finalidade:

Disponivel:

OBS: TODOS OS SETORES PODEM ACESSAR O MANUAL EM FORMATOC PDF POR
MEIO DA INTRANET, O MANUAL FISICO ENCONTRA-SE APENAS NOS SETORES

ABAIXO:
P ) { ) Pré-parto
E ;:Ige-;aemm }mln';gmmmpm { )lnternagdo de { } Pronto Socorro
ijuxo { ?@; aco Adulto e Hospital Dia { ) Qualidade
- m { }Internacio { ) Recepgiodo
E ?{\mbdamna Eapnmarfllde Meonatal Pronto Socorro &
Patologica () Enganhar { ) Logistade hamado
| d A ; ! Hospitalares ) Sad
E ;iﬂi“:ﬁa " f iﬁa"ﬁgﬂ%"“q”'“ { ] Medicinas Trad., Trabalhadr
Prontuario { ) Faturamanto Hu'rlaopahaaF'ralrcas { Js_anru;os
{ ) Bancode Leite { ) Gestioda h”"ﬂ?"l““ .y Idﬁ;;“. i
{ ) Biblicteca Pessoas (SJ u“oda ey ket
{ }Casada Gestante | {_) Geréncia Ehoa E o
{ ) CCO/CMAT / Financeira- Nt o
REG Orgamentaria { bRt Infomacdn
{ ) Comité de Risco | { ) Hotelaria { Juytloria {; IDLTE Adubio
{ ) Comunicagio { ) Imunizagio ] () g
Data de Emissao: Reviséo n2 ” Data de Revisdo:

APROVADO POR:

Nome:
Fungao:

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 35
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o Prefacio/ Sumaéario / Contetudo / Referéncias:

oy

)

COLECAC PROTOCOLOS HMEC (ane) - Nome do Manual @\
PREFACIO A COLECAO DE PROTOCOLOS

KRR IR R X IR KRR H R K HOCODRKHAKANKXL
XK IR KA HARKAIIIHXHHKHXHKKKA
KRRKRKR AR HXKRK KRR XX RKAHKHKKKKA
KRR RKR KRR KX RO HX IR H KX IIOCOXKKAKK
KHXXHXHXKHCXHC XK KAKKXKK

FEOEOPIITEEIIEIEOPIIIIEIIISIEIIIPEEEI LTSI 00 .01
KRR OO
XXX
KRR KX RO XK
XHHKKXHXIXXHXHHXKXKXKXHKK

HKHIRIHHXHXKKHKMIK IR KA XHEKKIIHXHI KKK
OGS L ES LIS EEEEIII LI EEEFEEEES OO LSS LI EEEEEEE Y
XK IRX RO RO HXHXKI AKX IIOCOXAK KA KK
XK HKHC RO KOOI IHIKK KA KK
LOO S OOPO LI 00060404

KRR KHIIHKHAKHRKKIKRRK KRR KKK HKH KK IORAHAKH KKK
XXX HROCHICIOHCOCHCHOOOKA KK
KK XHRKHHKHHHHCKX IR RO IHX I HHKKKA KK
KRR KR AR IR HAR X KA IKHIOOCHHHK XXX HKKKA
XXM AR IOCOCK

FEOOPEIITEEIIIE TIPS IEIIISIEIIIP TGO LTI G000
KRR KX RO
XXM
XK ICKIHIIIKICHCIOCHXKHXKIKIHXHXHKHXHI KKK
KHHKRXHXFXHXH KKK KX KXHKK

Dr, XEXKXKXKXKXKXK — Diretor de Departamento Técnico

Hespital Municipal @ Maternidade Escola Dr. Mério de Moraes Altenfelder Silva
Vila Hova Cachoeirinha
M5

36
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Especificacbes:

- Fonte Arial, tamanho 12 para Titulos, tamanho 10 para Contetdo.

- Espacamento entre linhas simples, com alinhamento justificado e
espacamento antes dos paragrafos de 6 pt.

- Titulos em Negrito e em mailsculas

- Inicio dos Capitulos sempre em pagina impar.
- Margens:

e Superior: 1,5 cm

e Inferior: 1,5 cm

e Esquerda: 1,5cm

e Direita: 1,5 cm

Para Cabecalho e Rodapé: fonte Verdana, tamanho 8 e 7
respectivamente, paginacéo 8.

> PADROES PARA MAPAS E FIGURAS

¢ A numeracdo dos mapas e figuras deve seguir a sequéncia dentro de
cada capitulo. Por exemplo, no capitulo 1, os mapas e figuras serédo
numerados a partir de 1.1 até 1.N, mesmo que estejam dentro de
subcapitulos.

¢ Indicacdo de mapa ou figura/ titulo: colocar o texto: “MAPA X" ou
“FIGURA x" seguido de hifen e do titulo do mapa ou figura.

¢ Fonte do titulo: Arial 8;
¢ Alinhamento do titulo: a esquerda;
¢ Localizacéo do titulo: acima da figura.

o Fonte da figura/mapa: colocar o texto: "FONTE”, seguido de dois pontos
e dos dados de origem da figura/mapa;

e Fonte: Arial 8;

Alinhamento da fonte: a esquerda,;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 37
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o Localizacdo da fonte: abaixo da figura.

MAPA 1.1 — Coordenadoria Regional de Salide - Norte - Municipio de Sdo Paulo
(Significa que é o 1° mapa do capitulo 1)

ivalgucio

SMS - CElnfo/D)

Annhanguers

; —
SANTANA/TUCURUVYI
JA‘;\ANN‘I’REMEMEE

~ uagana

daragud
PIRITUBA/PERUS

Vila Maria

FONTE: SMS/CEInfo

PADRAO PARA GRAFICOS

Os graficos devem ser produzidos com aparéncia semelhante ao do
modelo abaixo.

O tipo e as cores do gréafico podem ser variados (Colunas/ Barras/
Linhas/ Pizza), sem efeito 3D.

Nao deve ser utilizada cor de fundo.

Sempre que possivel, deve-se colocar visivel o “Rétulo de
dados/Valor”.

A numeracao dos graficos deve seguir a sequéncia dentro de cada
capitulo. Por exemplo, no capitulo 1, os graficos serdo numerados a
partir de 1.1 até 1.N, mesmo que estejam dentro de subcapitulos.

Indicag&o de Graéfico e titulo: colocar o texto: “GRAFICO x”, seguido de
hifen e do titulo do gréfico;

Fonte do titulo: Arial 8;

38
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Alinhamento do titulo: a esquerda;
Localizacao do titulo: acima do gréfico.

Fonte do grafico: colocar o texto: "FONTE”, seguido de dois pontos e
da origem do grafico;

Fonte: Arial 8;
Alinhamento da fonte: a esquerda;
Localizacdo da fonte: abaixo do grafico.

Identificar o eixo x e y.

GRAFICO 1.1 — Série Histérica Exames de Mamografia realizados no HMEC (Significa que é
0 1° grafico do capitulo 1)

< 7445

18000 -
15414 t

16000 - 13489 A
14000 -

12000 -
10000 -
8000 -

6000 -
3487 3530 3841

=00 &

2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009

Ano

FONTE: PSP/SMS/HMEC — Setor XXXXXXX

> PADRAO PARA TABELAS

As tabelas devem ser formatadas com aparéncia semelhante ao do
modelo abaixo.

Os Titulos das colunas em negrito.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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e A numeracéo das tabelas deve seguir a seqiiéncia dentro de cada
capitulo. Por exemplo, no capitulo 1, as tabelas serdo numeradas a
partir de 1.1 até 1.N, mesmo que estejam dentro de subcapitulos.

e Os textos dentro da tabela devem estar alinhados a esquerda; os
nameros, as datas e anos, centralizados.

¢ Indicacdo da tabela: colocar o texto: "TABELA x”, seguido de hifen e do
titulo da tabela (letras mailsculas);

e Fonte do titulo: Arial 8;
e Alinhamento do titulo: & esquerda
e Localizacao do titulo: acima da tabela

e Fonte da tabela: colocar o texto: "FONTE”, seguido de dois pontos e da
origem da tabela;

e Fonte: Arial 8;
e Alinhamento da fonte: a esquerda;

e Localizacédo da fonte: abaixo da tabela.

TABELA 1.1 - Diagndstico Minimo por Coordenadoria Regional de Satde — Municipio de S&o
Paulo — 1996/2005 (Significa que é a 1° tabela do capitulo 1)

Centro-

Dados Populacionais Ano o Leste Norte Sul
este
N° de Habitantes 2005 1.231.249 2.432.930 2.148.835 2.441.285
i 1996/
Taxa de_ crescimento 116 1,01 0.69 2.07
populacional (% ao ano) 2005
% de Criangas < 10 anos 2005 11,3 20,2 16,7 19,4

% da Populagéo que néo
possui Plano ou 2000 39,2 62,7 54,1 58,9
Convénio de saude

FONTE: SMS/CEInfo

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v Processos Administrativos

Processo ¢é definido pela Lei 14.141 de 27/03/2006, que
estabelece normas comuns aplicaveis aos processos administrativos no
ambito da PMSP e o conceitua como o conjunto de documentos autuados
gue exijam deciséo.

O processo administrativo autuado é constituido por:
e Capa emitida pelo SIMPROC - Sistema Municipal de Processos;
e Requerimento inicial,
¢ Documentagdo exigida pela legislacao do assunto;

e Instrucdo feita pelo agente publico, para embasamento da decisédo e
feita por meio de Folha de Informacéo;

e Despacho da Autoridade competente;
e Arquivamento junto a Divisdo de Arquivo Municipal de Processos.

O Setor de Autuacgéo da Unidade recebe a documentacgéo e faz o
registro das informacdes no SIMPROC (Sistema de Cadastro Municipal de
Processos), momento em que é emitido o cadastro do processo com o
respectivo nimero e o protocolo de encaminhamento.

A autuacao fisica do processo € feita da seguinte maneira:

e Os documentos sdo colocados dentro da capa de cartolina e presos
por colchetes/bailarinas.

e O préximo passo é fazer o controle de paginagdo, que € a numeragao
sequencial dos documentos por meio de juncgéo.

A juncdo dos documentos € a colocacdo de cada folha no
processo por ordem do assunto tratado e para garantir sua ordenacéo as
folhas sdo numeradas. A Unidade deverd sempre juntar primeiro o0s
documentos e depois a folha de informacao, onde se deve ser registrado
guais os documentos juntados.

Defini-se como DOCUMENTO em um processo, tudo que nédo é
uma folha de informacdo, ou seja, qualquer tipo de papel ou objeto,
necessario para a instrugdo do assunto tratado (documentos em papel —
RG, CPF, certiddes —, fotos, fitas cassete, video, CD, DVD, objetos, etc.).
A folha de informagéo € o local onde se déo as instrugfes sobre o assunto

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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tratado no processo, enquanto que o0s documentos servem, para
esclarecer ou comprovar determinada informacéo. Ela € a folha impressa
com papel timbrado e cabecalho, onde s&o transcritas as informacdes
pertinentes ao assunto tratado no processo, ou seja, o lugar onde se
escreve no processo. (cotas, pareceres, laudos, encaminhamentos, etc.)

A unidade deve registrar a jungdo no rodapé da folha de
informacdo que antecede os documentos, indicando a quantidade de
documentos e folhas juntadas, bem como o intervalo das mesmas. Colocar
data, carimbar e assinar.

Na folha de informacédo deve constar como cabecalho o brasédo da
prefeitura, o nome PREFEITURA DE SAO PAULO, ou o atual logotipo da
PMSP, e as seguintes informacgfes: nimero da folha a ser juntada, o
namero do processo, ou do Memorando ou Oficio se for o caso, a data e a
identificacdo de quem realizou a juncdo. Esta identificacdo pode ser feita
através de carimbo com nome, cargo e registro funcional.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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o0 Folhade Informacao:

o

PREFEITURA DE
SAO PAULO

Folha de informagédo n®

Do processo n? em I (a)

A (destinatério xxxx)

ASSUNTO:

Sr(a). XXKXKXKX,

ORI IR R R R AR H R IR AR KK KKK
IR IR H R RR IR IR R HRR I AKAKK
OO OCHCKCOCKOCOCOCCOCOCOCOOCKK
FKAXKHXAAXKX.

Ds.721 = / /

NOME
CARGO e GERENCIA / SETOR
HMME Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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Especificacbes:

Fonte:

- Cabecalho: apenas logo Prefeitura (conforme normatizacdo da PMSP)
- Texto: Arial 12

- Rodapé: Verdana 8 sem negrito

N&o é permitida em folha de informacédo de processos autuado, a
linha hierarquica da unidade, pois 0 processo ndo pertence aquela
unidade, mas sim a PMSP. Também nao utilizar logomarcas, adesivos e
outros.

A juncdo de folha de informacdo, apdés a autuacdo, serd feita
mediante o completo preenchimento, assinatura e identificagdo do
funcionario responsavel pela juntada, por carimbo ou datilografado,
digitado ou manuscrito, em letra de forma legivel, nos campos impressos,
no cabecalho da folha e no rodapé do verso da folha anterior.

A folha de informacao devera ser utilizada frente e verso, na sua
totalidade, evitando-se espacos em branco, margens grandes ou aposi¢éo
de carimbos desnecessarios.

Ao fazer uma informagdo no verso da folha, procurar sempre
deixar espaco para as unidades fazerem a juncao.

A data na juncéo do verso da folha de informacé&o é opcional, visto
gue ela constara obrigatoriamente no cabecalho da folha juntada.

N&o podera haver qualquer tipo de rasura nos documentos e
folhas de informacé&o, bem como nas jungdes efetuadas.

Sistema Eletrénico de Informacg®es - SEI

A partir do Decreto n® 55.838 de 15/01/15, fica instituido o Sistema
Eletrénico de Informagbes da Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo - SEI,
nos termos do artigo 49 da Lei n® 14.141, de 27 de marco de 2006. Esse
sistema visa a incorporacdo de todos os processos em forma eletrdnica,
eliminando o papel. Neste caso, deverdo ser seguidas as normas gerais e
os procedimentos de gestdo de documentos e processos
eletrbnicos estabelecidos pela Portaria n°® 61/15 — SMG de 27/11/15.

Para utilizar o sistema, ha necessidade de senha que deve ser
solicitada junto a Secéo de Tecnologia da Informagéo.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v'  Cartilhas

Secretdrio Municpsl da Saide
DR MANED DE MOMARS ALTEMPELDEN SILVA
= Wik Mo Cachessirinks

XEXHOOCK
Prefaic de S50 Paule —, PREFEITURA DE $4O FAARO.
[T — m SLCAETARIA MUNICERAL 0 SAD0E
e WOSPIAL WUNICIPAL § MATERNICADE 13COUA
N

AN, XIO000
Diratoria de Departaments Técnico - HMEC

NOME DA CARTILHA

HOOOOOCOO0O0ON0000NO0000
Gardncia/Setar KOOOOOOOOOKNONCN0N

REVISAO E EDITORACAD
HOODOOOOOOOONONOODO000N000N00L

Hosgital Municipal ¢ Maternidade Escola
Dr. Miirio do Moraes Altenfolder Siva
Vila Mova Cachoeirinha Més/Ana

&v. Daputado Emilis Carios, 3100 - 5o Paula - 59
CEP: 02720-200 - Talefone: 3986-1000 Edigho
e W preftura s.00v. br Chsade  secretarioe sude Hospial_Mmabermidade vila hova_cachosinmea) —

Especificacdes:

Fonte Verdana

Tamanho da Fonte:

— Cabecgalho: 5,5

— Rodapé: 10

— Titulo: 20, em negrito e mailsculas
— Créditos na contracapa: 8

O Contelido da Cartilha tem formatacéo livre. Para insergcdo de
figuras, tabelas ou gréficos, seguir os padrdes definidos no item Manuais.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 45




a"”_.h o,

COLECAO PROTOCOLOS HMEC 2016 — Manual de Identidade Visual 5"/ : K‘e
N\
L St
v" Folders

CREDITOS
Coordenagio Editorial; Assessorla de Comunicagho do HMEC
Produglie de texts e edighe: OOUOOO0ONO0CC00000
Rewisfio: XOOUOOGOOCO0O0O000UCO000N
Mis [ Ana
Hospital Mun. & Maternidade Escola Dr. Mirio M. A, Siva

2. Deputado Emiio Carkes, 3100 - Sho Paulo - 5P
CEP: 02720-200 - Telefore: 3966-1000

Especificacbes:

Fonte Verdana

Tamanho da Fonte:

— Cabecgalho: 5,5

— Créditos na contracapa: 8

O Contetdo do Folder tem formatacéo livre. Para inser¢cdo de
figuras, tabelas ou gréficos, seguir os padrdes definidos no item Manuais.

Atencdao: Todo e qualquer material informativo que possa ser distribuido
aos usuarios e/ou funcionarios que nao sejam produzidos pelo Hospital,
deverdo ter autorizacdo da Assessoria de Comunicacédo e da Diretoria para
sua distribuicao.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v'  Cartazes

v' Placas de identificacédo

v Placas de Avisos / Informes

v Convites

v"  Certificados

O layout de cartazes, placas de identificacdo, placas de avisos ou
informes, convites e certificados seguira os principios deste manual e fica
sob responsabilidade da Assessoria de Comunicagéo.

Atencéo:

Nao é permitida a colocacdo de nenhum tipo de aviso, cartaz ou placa nas
paredes e corredores do Hospital, interna ou externamente, sem gque 0
mesmo__passe pela aprovacdo e padronizacdo da Assessoria de
Comunicacéo.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva

Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 47



g

COLEGAO PROTOCOLOS HMEC 2016 — Manual de Identidade Visual i/ @3\1
\L 4
v" Quadros / Murais
. _\\
—
N :
(@) TITULO

Especificagdes:

Titulo em Fonte Arial na Cor verde e em ltalico.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v" Quadros de Gestédo a Vista

=5 ™
72 —_
'\\i@)ﬂ) GESTAO A VISTA - SETOR XXX
| |
I | I
2

Especificagfes:
Titulo em Fonte Arial na Cor verde e em ltalico.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v"Andlise Critica de Indicadores

;u- e HOSPITAL MUNICIPAL E MATERNIDADE ESCOLA
{ g ,} \& DR. MARIO DE MORAES ALTENFELDER SILVA ﬁ
3 ( £ Vila Nova Cachoeirinha
1 f PREFEITURA DE
A i SAO PAULO
ﬁ__y‘ ANALISE CRITICA DE INDICADORES g
T Processo | Teriodo
Indlndor | Meta
Objetivo do controke | Formula sy
TeTeaG Tatee -
BOM
Referenciais Comparativos
fFonts: FCSPY SMS/HMEC — GarénsialSstor
2H
IEhat ?0que? Who? Quem? wnere? Onde? When? Quando? Why? Porque? How ? Como?
por. | Data | provado pc Data
[Nome: Nome:
Fungao: Fungao

Especificagdes:

Fonte Arial

Todos os indicadores do Hospital dever&o ser feitos neste formato,

preenchendo-se todos o0s campos.

Atentar

Fonte/Referéncia e Assinaturas dos Responsaveis.

para a indicacdo da

Para o uso dos gréficos, utilizar os padrées definidos no Item

Manuais.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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==
f‘"}) HOSPITAL MUNICIPAL E MATERNIDADE ESCOLA &

i(/ r ‘\- DA MARID DE MORAES ALTENFELDER SILVA PREFEITURA DE
I /3 Vil Nava Cachosirinha r
LISTA DE PRESENCA

[NOME DO CURSO/ PALESTRA! ATIVIDADE :
[PALESTRANTE/ INSTRUTOR:
[DATA: /. /. ARGA HORARIA TOTAL: LOCAL:
RS TIIRGA oG
ARE A PROMOTORA: IR MEDIGA - g iffﬂc}:ﬁﬂf{fﬁun REDE
CIAMULTIFROFISSIONAL | ASSESSORIA DE COMUNIGAGAC
NOME COMPLETO RF CPF CAT. PROFFUNGAD E-MAIL SETOR AUNIDADE ASSINATURA

Especificagdes:

Fonte Arial.

Todos os eventos, palestras ou quaisquer atividades coletivas do
Hospital deverdo ter o registro dos participantes através de lista de
presenca feita no formato acima, preenchendo-se todos os campos.

O responsavel pela promocdo ou realizacdo do evento devera
enviar uma copia da lista ao Setor de Desenvolvimento, quando houver a
participacdo de funcionérios e pessoal externo e ao Nucleo de Ensino e
Pesquisa, quando houver participacdo de estagiarios e residentes.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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Mapa de Risco

=
(/r:?)\] Hospital Municipal e Maternidade Escola
N Dr. Mério de Moraes Altenfelder Silva - Vila Nova Cachoeirinha

MAPA DE RISCO

|Legenda: |Intensidade: | [setor:

Risco Fisico ,’\) FEQUENA
Risco Quimico

Risco Biolégico { ) MEDIA

Risco Ergonémico ( S Validade:
Risco Mecdnico 7~ GRANDE

Tensio Emocional \_J

Especificacfes:

Fonte Verdana
Tamanho da Fonte:

Cabecalho: 18

Titulo: 36
Legendas: 14
Setor: 30
Validade: 30

52

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS




fﬂ“i

COLECAO PROTOCOLOS HMEC 2016 — Manual de Identidade Visual

v Banner

o0 Para Trabalhos Cientificos / Apresentagdo em Congressos

O layout de banner para trabalhos cientificos ou apresentacdo em
Congressos deve seguir 0s principios deste manual, porém, sua
formatacao interna sera definida de acordo com regulamento dos eventos
especificos em que forem apresentados.

o Informativo

O layout de banner informativo seguird os principios deste
manual e fica sob responsabilidade da Assessoria de Comunicagéo.

Atencéo:

Nao é permitida a colocacdo de nenhum banner nas paredes e corredores
do Hospital, interna_ou_externamente, sem gue 0 _mesmo_passe pela
aprovacao e padronizacao da Assessoria de Comunicacao.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v' Capas do Prontuéario do Paciente

é PREFEITURA DE SAO PAULO IDENTIFICAGAO

Voume 1234 88780 10DE1 23

L

PRONTUARIO DO RECEM-NASCIDO

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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Especificagdes:

Fonte Arial

Tamanho da Fonte:

— Cabecalho/Titulo: 24 em negrito
— Conteldo: 18 sem negrito

Sao dois tipos de capas para prontuario, um para o paciente adulto
e outro para o recém-nascido.

Estas capas serdo usadas para arquivar todos os documentos
referentes ao atendimento do paciente assistido neste Hospital, exceto
atendimentos realizados pelo Pronto Socorro, desde que ndo seja
efetivada a internacdo do paciente, pois ndo gerara montagem de
prontuario.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v/ Capa do Prontuario do Paciente Internado

o PREFEITURA DE SAO PAULO

N SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE o
i / ! HOSPITAL MUNICIPAL E MATERNIDADE ESCOLA §
A\ /' DR. MARIO DE MORAES ALTENFELDER SILVA
S Vila Nova Cachoeirinha

PRONTUARIO DE PACIENTE
INTERNADO

SETOR:
XXXXXXXXX

LEITO:
0000

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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Especificacbes:

— Cabecgalho: Fonte Verdana, tamanho 14 em negrito e preto
— Titulo 1: Fonte Arial em negrito e verde escuro, tamanho 40
— Titulos restantes: Fonte Arial em negrito e preto, tamanho 48

Esta capa sera usada para manter todos os documentos
referentes ao atendimento do paciente assistido em um determinado setor,
engquanto ali estiver internado. Apds o seguimento do paciente para outro
setor ou alta, os documentos serdo transferidos para a capa anterior e
encaminhados junto com o paciente ou para arquivo por ocasido da alta.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v Uniformes

Especificagdes:

Os uniformes para os profissionais da éarea da salde sao
preferencialmente roupas brancas ou no caso do uso de aventais, eles
devem ser brancos com ou sem o logotipo do Hospital colocado no braco
direito para os profissionais da area da saude.

E opcional colocar o nome do profissional na lapela do bolso e/ou
o nome da Clinica abaixo do Logotipo do Hospital no brago direito.

N&o é permitida a circulacdo em qualquer ambiente do
hospital com aventais que contenham logotipos de outras
instituicdes. Apenas estagiarios das diversas areas da salde e
internos de medicina poderdo utilizar aventais brancos com o nome
das instituicées de ensino.

Os uniformes privativos do Bloco Cirdrgico e UTI sdo de uso
exclusivo nesses ambientes, ndo sendo permitida a circulacdo em
outros ambientes do Hospital.

Profissionais terceirizados usaréo os uniformes padronizados pela
Empresa Contratada.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v" Cracha de Funcionarios

MEDICOS

CONFORME RESOLUCAO
CFM N°2.069 DE 30.01.2014

DEMAIS PROFISSIONAIS

[ a— [ —
HOSPITAL MUNICIPAL E MATERNIDADE ESCOLA HOSPITAL MUNICIPAL £ MATERNIDADE ESCOLA
PREFEITURADE DR MARIO DE MORAES ALTENFELDER SILVA PREFEITURADE PR MARIO DE MORAES ALTENFELDER SILVA
I:AIJI.D Vila Nova Cachoeirinha s.io’ PAULO Vila Nova Cachosirinba
NOME COMPLETO NOME COMPLETO
RFO00.000.0 RF 000.000.0
MEDICO CARGO
ESPECIALIDADE
FOTO
FOTO
NOME NOME

Frente

IDENTIDADE FUNCIONAL DE
USO INTERNO

1, ESTE CRACHA E DE USO OBRIGATORIO
NAS DEPENDENCIAS DO HMEC.

2. EM CASO DE PERDA OU EXTRAVIO,
COMUNIQUE-SE COM GESTAO DE
FESS0AS, PELO TELEFONE: (11)3986-1182.

3. EM CASO DE DESLIGAMENTO, O CRACHA
DEVE SER OBRIGATORIAMENTE
DEVOLVIDO A ADMINISTRACAO DE
PESSOAL.

Verso

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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Especificacbes:

Fonte Tahoma
Tamanho do Cracha: 8,5 cm x 5,5 cm

Os crachas de funcionarios serdo confeccionados na cor branca.

Todos deverdo manter o cracha em local visivel durante sua
utilizacdo dentro das dependéncias do HMEC.

Profissionais terceirizados deverdo usar os crachas padronizados
pela Empresa Contratada.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v' Cracha Provisério para Funcionarios e Residentes

[ — [ —
PROVISORIO PROVISORIO
RESIDENTES GESTAO DE
(COREME OU COREMU) PESSOAS
No: 001 N°: 001

Especificacfes:

— Seguem as mesmas especificacdes do cracha de funcionario, porém,
serdo confeccionados na cor amarela.

O cracha provisério serd usado pelos profissionais recém
contratados ou para aqueles que tiveram o cracha original extraviado.
Devera usa-lo até que o novo fique pronto, devendo devolvé-lo ao Setor de
Gestao de Pessoas (no caso dos funcionéarios) ou COREME/COREMULTI
(no caso dos residentes) apés o recebimento do novo.

Também deverd ser mantido em local visivel durante sua utilizagao
dentro das dependéncias do HMEC.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v" Cracha para Residentes / Estagiarios

{S—

HOSPITAL MUNICTPAL F MATESMIDADE ESCOLA

ATV DR, WARID DE HORAES ALTENFELDER SILVA
mo Vila Nova Cachosirishy

NOME COMPLETO
RG 00.000.000-0

RESIDENTE
(AREA DE RESIDENCIA )

FOTO

NOME
VALIDADE: 00/00/0000

Especificagdes:

— Seguem as mesmas especificacdes do cracha de funcionario, porém, o

cracha de residente sera confeccionado na cor verde e o de estagiario, na

cor azul. Ambos terdo data de validade impressa no cracha, tendo em vista
o caréater de contratagdo provisoria.

Também devera ser mantido em local visivel durante sua utilizagao
dentro das dependéncias do HMEC.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v' Cracha para Voluntarios

| C—

é HOSPITAL MUNICEPAL E NATERNEDADE ESCOLA
DR MARI0 DL HORALS
X o

NOME COMPLETO
VOLUNTARIO

FOTO

NOME

Especificacbes:

— Seguem as mesmas especificacdes do cracha de funcionario, porém, o
cracha de voluntéario sera confeccionado na cor rosa.

Também devera ser mantido em local visivel durante sua utiliza¢@o dentro
das dependéncias do HMEC.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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v Cracha de Visitantes

v Crachade Pai

v' Cracha de Acompanhantes

O layout dos crachas de Visitantes, Pai e Acompanhante seguira
os principios deste manual e fica sob responsabilidade do Fiscal do
Contrato de Seguranca.

v'  Autorizacdo de Estacionamento

O layout para Autorizacéo do Estacionamento seguira os principios
deste manual e fica sob responsabilidade do Fiscal do Contrato de
Seguranga.

Esta autorizac@o devera ser colocada de forma visivel no veiculo.
Ela esta disponivel apenas para funcionarios que nao recebam Auxilio
Transporte.

Para obtencdo, o funcionario deverd apresentar na Central de
Seguranca um documento do Setor de Gestdo de Pessoas autorizando o
uso do cartdo.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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MISSAO

Realizar assisténcia, ensino e pesquisa da mais alta
qualidade em saude da mulher e do recém-nascido
no ambito do SUS.

VISAO

Ser um centro interdisciplinar de exceléncia e
referéncia nacional para o SUS em saude da
mulher e do recém-nascido.

* 3 3 3 ~ r . . 7
O orgulho de ser uma instituicdo publica, confiavel,
eficiente e resolutiva.

* O compromisso com uma gestdo participativa e
favorecedora do desenvolvimento das potencialidades
humanas, onde o prazer do trabalho em equipe possa ser
fonte de inspiracdo e crescimento pessoal.

* A fé no ideal humanista de servir, assumindo decisbes
clinicas multiprofissionais e interdisciplinares, baseadas
na ética e nas melhores evidéncias cientificas, mantendo
o0 espirito sempre aberto a praticas inovadoras.
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