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1. SOLICITACAO DO HUOP PARA SOLICITACAO DE COFFEE BREAK

Setor solicitante

O solicitante abre o e-protocolo com as seguintes informagao:

v Espécie de Documento: Formulario (ndo precisa informar o
nimero);

v" Assunto: Administracdo Geral

v' Palavra Chave: Requerimento

v' Interessado: - Tipo de Interessado: Hospital — Selecione
CNPJ-Digitar o n° do HUOP - Editar o Campo’Nome
Completo” Nome do Setor que esta solicitando — Ex: CEAPAC
— HUOP;

v" Detalhamento/Titulo: “Solicitacio de Coffee Break” ou
“Solicitacao de Lanche”,

v" Incluir Documento: Memorando em PDF, assinar, atualizar
o volume) - com informagdes referentes ao evento (Data,
horéario, quantidade de pessoas, sugestao de lanche, finalidade
do evento e publico-alvo);

v Assinatura: Responsavel do setor assina;

v" Concluir e Encaminhar: Para Dire¢do Multiprofissional.

Direcao
Multiprofissional

A Diregdo Multiprofissional recebe a solicitagdo, confere e analisa a
necessidade do exposto, faz despacho com parecer.
Encaminha ao Servi¢o de Nutrigdo e Dietética.

Servico de Nutricio e
Dietética

O SND analisa a possibilidade de atendimento do pedido e avalia se tera
funcionarios e ingredientes, dentro do acordado com o setor, para
atender a demanda.

Em caso positivo, o SND incluiu o despacho favoravel e cria uma
pendéncia de ciéncia para o setor solicitante e posteriormente arquiva o
processo.

Em caso de parecer negativo ao atendimento do pedido, o SND inclui
justificativa e retorna o processo para a Direcdo Multiprofissinal para
as devidas providéncias, ap0s a finalizagdo arquiva-se no SND.

Servico de Nutricio e
Dietética
Arquivo / HUOP

Sala — Estante — Prateleira — Unidade de Armazenamento —
Tutorial —» https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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2. SOLICITACAO DE DESOSPITALIZACAO

Servigo Social

O Servigo Social abre o e-protocolo com as seguintes informagoes:

v' Espécie de Documento: Memorando ou Requerimento (nio
precisa informar o nimero);

v' Assunto: Area de saude

v' Palavra Chave: Desospitaliza¢do

v' Interessado: - TlpO de Interessado: Hospital — Selecione
CNPJ-Digitar o n° do HUOP - Editar o Campo’Nome
Completo” Nome do Setor que esta solicitando — Ex:
SERVICO SOCIAL — HUOP;

v' Detalhamento/Titulo: “Solicitagio de Desospitalizagdo e
nome do paciente”;

v" Incluir Documento: Memorando ou Requerimento em PDF
- com informagdes requerendo a desospitalizagdao do paciente
com informagdes referentes ao atendimento, evolugdo,
necessidade ou quaisquer informagdes que julgarem
pertinente;

v Assinatura: Responsavel do setor assina;

v" Concluir e Encaminhar: Para Dire¢do Multiprofissional.

Dire¢ao
Multiprofissional

A Direcao Multiprofissional recebe a solicitacdo, analisa a necessidade
do exposto. E posteriormente encaminha a Dire¢ao Geral.

Direcao Geral

A Direcdo Geral analisa o exposto ¢ encaminha a demanda ao 6rgio
pertinente, via email, para avaliacdo do solicitado e possibilidade de
acolhimento conforme exposto no memorando. Anexa o oficio de
solicitacdo e encaminha a Diregcdo Multiprofissional para ciencia.

Diregao Multiprofissional

Recebe o processo, manifesta ciencia e despacha ao servigo social.

Servico Social

Recebe o processo, inclui o relatério com as providencias tomadas, e
encaminha a Dire¢do Multiprofissional.

Caso nao seja atendido o pedido ou tenha alguma descordancia segue o
fluxo novamente no mesmo processo.

Dire¢ao
Multiprofissional

Recebe o processo e apoOs andlise, se julgar pertinente procede o
arquivamento do mesmo.

Arquivo setor
solicitante/ HUOP

Sala — Estante — Prateleira — Unidade de Armazenamento —
Tutorial —» https://www.youtube.com/watch?v=BTv7sQX8QWI
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