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1. OBJETIVO (S)
e Descrever de forma clara e concisa a finalidade do procedimento.

2. AMBITO DE APLICAGAO
e Indicar o tema, as Unidades Organicas da Unidade Local de Saude Santa Maria, os grupos
profissionais/colaboradores aos quais o procedimento se aplica (destinatarios).

3. RESPONSABILIDADES
Indicar os responsaveis pela:
e Implementagao do Procedimento.
e Monitorizagdo do Procedimento.
e Revisdo do Procedimento.

4. SIGLAS, ACRONIMOS E ABREVIATURAS
Enumerar as siglas, acronimos e abreviaturas utilizadas e os seus significados (se aplicavel), caso
contrario, referir “Nao aplicavel”.

5. DEFINICﬁES E CONCEITOS
Incluir as principais definicdes. Conceitos e Termos utilizados, designadamente os que possam suscitar
duvidas (se aplicavel); caso contrario, referir “Ndo aplicavel”.

6. DESCRICAO
6.1. Enquadramento: contextualizar a importancia ou a necessidade do procedimento e fazer uma
breve introducdo e/ou fundamentacdo do tema. Referéncia a principios orientadores, normativos
legais, regulamentares ou técnico-cientificos, etc. relacionados com a tematica em causa.

6.2. Recursos (se aplicavel): descrever os recursos necessarios; caso contrario referir “Nao aplicavel”.
6.3. Descrigao: Descrever detalhadamente o processo necessario para atingir o objetivo do
procedimento, ou seja, identificar e especificar atividades, intervenientes, fases, técnicas, locais,

recursos, etc, envolvidos (o qué, quem, quando, como, onde e com o qué).

6.4. Registos (se aplicavel): descrever de que forma e em que suporte (papel ou digital) sdo efetuados
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os registos, a finalidade dos mesmos, o prazo de conservacdo dos registos produzidos, e o modo de
eliminacdo, caso contrario referir “Nao aplicavel”.

6.5.Fluxograma (opcional): sempre que possivel devem ser usados fluxogramas ou similar para
descrever as atividades/a¢Ges de forma clara e concisa.

6.6. Indicadores (opcional): sempre que a atividade exige monitorizacdo.

6.7.Auditoria (opcional): sempre que a atividade exige monitorizacdo e que seja um dos métodos
adotados para o efeito. Indicar pelo menos a periodicidade da auditoria.

. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Enumerar as principais fontes consultadas para elaboracdo do procedimento, tais como: legislacao,
documentacdo regulamentar e/ou técnico-cientifica, normas de orientagao clinica, etc.

As referéncias devem estar organizadas de acordo com a seguinte estrutura:

Fontes citadas: sdo listadas por ordem de entrada utilizando numeragao acima da linha de texto.
Fontes consultadas: devem ser listadas por ordem alfabética.

. HISTORICO DE ATUALIZACf)ES
Preencher a tabela infra de acordo com os itens apresentados.

N2 DA EDICAO DESCRICAO DA ALTERACAO DATA DE ENTRADA EM VIGOR EMISSOR
00 Documento inicial Dia/més/ano Unidade Organica
9. ANEXOS

Enumerar os anexos que decorrem do procedimento (se aplicavel), caso contrario referir “N&o
aplicavel”.




