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1. OBJETIVO

Credenciar profissionais de todas as especialidades médicas e sua equipe para

atuarem dentro do Hospital Porto Dias (HPD).
2. RESPONSABILIDADES
2.1. DIRETOR TECNICO

Receber indicacdo de médicos para atuar na Instituicao, realizar entrevista, receber
as solicitacbes para assinatura de Reposicdo de Pessoal (RP), Movimentacao de
Pessoal (MV), de prontuarios solicitados para o SAME, assinatura de certificados de
cursos para educacado continuada, entrega de formulario de concesséao de privilégios.

Realizar avaliagdo médica anual, contendo desempenho médico conforme protocolos

institucionais.
2.2. SUPERVISOR DE CREDENCIAMENTO

Supervisionar as etapas do processo, para assegurar que estejam alinhadas e dentro
dos padrbes de acreditacdo, assim como viabilizar e facilitar as informacoes

necessarias para atuagao do medico dentro da institui¢ao.
2.3. CREDENCIAMENTO MEDICO

Operacionalizar e monitorar o cadastro de todos credenciados, conforme exigéncias
legais e diretrizes internas. Garantir a constante organizacado e atualizacdo dos
dossiés dos credenciados, tanto na pasta da rede quanto no prontuério fisico nas

pastas de arquivos médicos.
3. PROCEDIMENTOS

O Hospital possui um processo de credenciamento meédico que garante as

conformidades adequadas para o ingresso do credenciado no corpo clinico na

Instituicao.
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3.1. ACESSO DO MEDICO AO HOSPITAL

Aincluséo do profissional médico ao corpo clinico do Hospital ocorre por indicagao de
outro profissional médico ja credenciado na Instituicdo ou com indicacao da direcao.
O supervisor do credenciamento realiza contato com o0 superintendente
operacional/diretor técnico e confirmar a autorizacédo para que seja dado andamento

do credenciamento do médico.

3.2. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CREDENCIAMENTO MEDICO
e Copia da Carteira do Conselho — CRM/PA,;
e Encaminhamento do Diretor Clinico ou Técnico de Unidade;
e Copia do diploma de graduacdo em medicina;

e Copia do certificado da residéncia médica; titulo de especializacdo, mestrado,
doutorado, (caso esteja cursando, € obrigatorio apresentar declaracdo em

papel timbrado da Instituicdo);

e Copia do comprovante de endereco — recente e em nome do médico(a) -

preferencialmente: 4gua ou luz;
e Foto 3X4 (para confeccao do cracha de identificacéo);

e Copia do pagamento da anuidade do Conselho (PA) do ano em curso ou

certiddo emitida pelo Conselho;
e Copia do Curriculum Lattes;

e Copia do documento RG (cédula de Identidade emitida pela PC ou SSP) e
CPF ou CNH;

e NuUmero do PIS
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e Copia do comprovante de inscricdo no NIT (numero de inscricdo do
trabalhador no INSS);

e Copia atualizada da carteira vacinal constando no minimo as seguintes
vacinas: DT (difteria/tétano), - Hepatite B, - Febre Amarela, - Covid-19, Triplice

Viral (Sarampo, Rubéola, Caxumba) — Influenza;
e Exame de anti-HBs realizado apés vacinacdo contra virus da Hepatite B;
e Cartdo de CNPJ;
e Copia simples do Contrato Social (constituicao e alteracdes se houver);

e Comprovante bancario da PJ (cépia simples do cartdo da conta ou cabecalho

do extrato ou copia de uma folha de cheque).

Todas as especialidades e areas de atuacdo devem estar registradas junto ao CRM.
O RQE € a garantia de que o médico é um especialista e deve constar em carimbos,
receituarios, placas de consultérios, sites, revistas e midias. A hormativa entrou em
vigor em 2012, por meio da Resolucdo No 1.974/2011 do Conselho Federal de
Medicina (CFM).

Apbs o envio das documentacdes serd aberto uma OS com solicitacdo de usuario e
senha do sistema Tasy para o médico, ap0s abertura da senha é agendado

treinamento com a tecnologia da informacéo (TI) para o médico.
3.3. CREDENCIAMENTO DE MEDICOS EVENTUAIS

Séo identificados como médicos eventuais 0s profissionais com atuacao esporadica e
pontual no Hospital. O credenciamento desses medicos é realizado com a
apresentacao e verificagcdo dos documentos citados no item 3.2. e assinatura de
contrato contendo obrigatoriedades a serem cumpridas para sua atuacao no Hospital.

Para os médicos eventuais o credenciamento € valido por 12 meses, sendo
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necessario novo credenciamento expirado esse periodo, mensalmente é realizado
auditoria através de relatérios gerado pelo Tasy para acompanhar 0s acessos que

expiram nesse periodo, para realizar a inativagdo ou prorrogacao do cadastro.
3.4. VERIFICACAO DE CONCESSAO DE PRIVILEGIOS DO MEDICO NO TASY
¢ Perfil: recepcéo do agendamento;
e icone: cadastro médico;

e Campo CRM: digitar o CRM do médico e localizar o0 nome e registro do

profissional,

e Aba: avaliacdo, nesta aba € possivel verificar quais os privilégios sao
concedidos para cada médico que atua no HPD e onde o médico sé pode atuar,

respeitando estas concessoes.
3.5. LIBERA(;AO DE ACESSO E ARQUIVAMENTO DO CADASTRO MEDICO

O encaminhamento dos documentos € realizado pelo profissional médico, via e-mail
para o setor do credenciamento. Apds a liberacdo junto a direcdo, € realizada a
conferéncia junto a Tl para cadastro e ativacdo do acesso no sistema Tasy. A
solicitacdo para novo cadastro ou atualizacdo de cadastro inativo é realizada via
ordem de servico do setor de credenciamento para a Tl. O arquivamento das

documentacdes é realizado pelo supervisor do credenciamento.
3.6. CREDENCIAMENTO INSTRUMENTADOR CIRURGICO

Credenciar o instrumentador cirdrgico, conforme exigéncias legais e diretrizes internas.
Garantir a constante organizacdo e atualizagcdo do cadastro do instrumentador que
compdem as equipes médicas atuantes no Hospital, e o preenchimento e assinatura
de formulario indicando a equipe de ingresso. O profissional instrumentador so tera

acesso ao Hospital, apds o credenciamento realizado e portando sua identificacao.
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Para realizacdo do credenciamento s&o solicitados os documentos listados abaixo:
o CPF
¢ Identidade

e COREN e diploma de instrumentador e ou técnico de enfermagem, conforme

legislagé&o vigente.

e Cartdo de Vacina atualizado com as vacinas: DT Difteria e tétano / hepatite 03
doses de Triplice viral + Febre amarela + gripe (de 2020) Covid-19: 05 doses.

3.7. CREDENCIAMENTO DE SECRETARIAS

O supervisor pelo credenciamento médico é o responsavel por operacionalizar e
monitorar o cadastro das secretarias dos médicos atuantes no Hospital, conforme

exigéncias legais e diretrizes internas.

Cabe ao supervisor do credenciamento manter a constante organizacao e atualizagao
do cadastro, vincular a equipe médica de ingresso da secretaria, emitir cracha para
acesso as dependéncias do Hospital, e a viabilizacdo do acesso ao sistema Tasy, sai
OS para liberagéo dos perfis necessarios. Apds credenciamento e cadastro junto a T,
0 supervisor encaminha a secretaria para contato com a supervisao do ambulatério

para verificar disponibilidade e abertura de agenda conforme solicitagdo médica.
Para realizacdo do credenciamento séo solicitados os documentos listados abaixo:
e Comprovante de residéncia
e Carteira de vacina atualizada
e Foto3x4
e Carteirinha de identidade ou CNH

e CPF, nome completo
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e E-mail

e Telefone

e Nome e identificacdo visual (logotipo) da empresa em que trabalha
3.8. ACESSO AO SISTEMA TASY

O acesso ao sistema Tasy é liberado apés a abertura de OS para criacdo ou
recuperacéo do login e senha do médico credenciado. E fornecido ao médico
credenciado treinamento com o profissional da Tl para orientacées gerais de uso do

sistema.

Ao profissional médico é mandatério o cumprimento das diretrizes de registro seguro,
avaliacao e cuidado ao paciente do Hospital, para isso é orientado quanto ao registro
no sistema Tasy dos atendimentos, procedimentos, avaliacbes, evolucbes e

prescrigoes realizados com o paciente sob seus cuidados.
3.9. REPASSE MEDICO

O repasse de valores ao profissional médico é realizado mediante cadastro da
empresa com o cadastro nacional de pessoa juridica (CNPJ) enviado para o

credenciamento.

E obrigatorio que o CNPJ da empresa seja inscrito com empresa da area da satde. A
partir do cadastro realizado o credenciamento encaminha via e-mail para os

envolvidos do repasse médico e contabilidade, informando o vinculo médico.

Caso o profissional médico ndo tenha CNPJ da empresa no ato do cadastro, 0 mesmo
tem o prazo de até 30 dias para apresenta-lo.

3.10. SOLICITACAO DE IDENTIFICACAO DE ACESSO

Apés o credenciamento e cadastrado junto a Tl, € realizada solicitacdo via e-mail para

o Departamento Pessoal (DP), encaminhando foto, nome, especialidade e demais
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dados pessoais do médico para emissdo do cracha de identificacdo funcional que
estara disponivel em 48 horas. A entrega do cracha é realizada no setor de
credenciamento, localizado no 7° andar do bloco D; o profissional € acionado para
receber a identificacdo e assinar o termo de recebimento do crach& de identificagédo
de acesso do prestador/residente.

3.11. ACESSO AO ESTACIONAMENTO

O HPD conta com local para estacionamento proprio, rotativo, com funcionamento 24
horas por dia, onde os médicos credenciados tém acesso gratuito mediante cartdo de
acesso. A solicitacao do cartdo de acesso ao estacionamento deve ser realizada pelo
médico cadastrado para o credenciamento. O profissional do credenciamento emite a
declaragéo de solicitacdo, entrega ao profissional médico e direciona para que seja

entregue ao setor de estacionamento.
3.12. ACESSO AO SISTEMA DO IASEP (ESAUDE).

A solicitacdo de acesso ao sistema do convénio de saude lasep é realizada pelo setor
de credenciamento via e-mail (com envio do nome completo, CPF, RG do profissional
meédico) para o lasep, solicitando o acesso ao sistema para o profissional, para

solicitacdes de exames e consultas.
3.13. ORIETACOES E EDUCAGAO DO CORPO CLINICO

O credenciamento médico € o responsavel pela disponibilizacdo e esclarecimentos
dos manuais, contendo as orientacdes sobre regimento interno do corpo clinico e

compliance.

O médico credenciado é incluso nos treinamentos institucionais, onde recebe as aulas
de educacgédo sobre misséo, visdo e valores do Hospital, metas de seguranca do
paciente, protocolos clinicos de atendimento e demais temas definidos em conjunto

com o setor de educacédo continuada e diretoria clinica.
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3.14. CREDENCIAMENTO DE EMPRESAS TERCEIRIZADAS.

O credenciamento de empresa terceirizada obedece a solicitacdo encaminhada pela
diretoria do Hospital para realizacdo do cadastro, conforme exigéncias legais e

diretrizes internas.

Cabe ao credenciamento médico, alinhado com o setor de contratos e assessoria

juridica, a constante organizacao e atualizacao dos dossiés dos credenciados.

3.15. CREDENCIAMENTO DOS PROFISSIONAIS DA REABILITACAO E
NUTRICAO ENTERAL

O supervisor pelo credenciamento é o responsavel por operacionalizar e monitorar o
cadastro dos profissionais de fisioterapia, fonoaudiologia e nutricdo enteral atuantes

no Hospital, conforme exigéncias legais e diretrizes internas.

Para realizacdo do credenciamento séo solicitados os documentos listados abaixo:
e Contrato da empresa ao qual o profissional € vinculado
e CNPJ

e Diploma de graduacdo na area de atuacdo e registro atualizado junto ao

conselho.
e Comprovante de residéncia
e Carteira de vacina atualizada
e Foto3x4

e Carteirinha de identidade ou CNH

o CPF
e E-mall
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e Telefone
3.15. DESCREDENCIAMENTO MEDICO

O processo de descredenciamento ocorre mediante solicitacdo (via e-mail) do
Coordenador médico, médico lider de equipe ou da diretoria do Hospital. Apds
recebimento e confirmacéo da solicitacdo de descredenciamento do profissional, o
supervisor do setor de credenciamento solicita via OS, para a Tl, a inativacdo do

acesso ao sistema Tasy.

3.16. RESPONSABILIDADE TECNICA - CADASTRO MEDICO JUNTO A
VIGILANCIA SANITARIA

A licenca/alvara de funcionamento € o documento que comprova que O
estabelecimento sujeito ao regime de vigilancia sanitaria esta cumprindo as normas
de higiene e seguranca necessérias para a manutencdo da saude dos clientes e

trabalhadores daquele local.

A licenca/alvara de funcionamento tem validade de um ano, sendo necessaria a
revalidacdo anual. A atualizagéo da licenca de funcionamento é realizada por meio de
requerimento no site da secretaria municipal de saide com o preenchimento do
formulario informando os dados do proprietario e responsavel legal/técnico,

identificagcdo da empresa/estabelecimento.

O profissional médico é designado pela presidéncia para assumir a responsabilidade
técnica e cabe ao credenciamento médico manter os seus arquivos atualizados

conforme legislacéo vigente.

Para solicitacdo da atualizagdo cadastral junto a secretaria municipal de saude séo

solicitados os documentos listados abaixo:

e Formulario de requerimento sesma
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e CPF e RG proprietario/responsavel técnico
¢ Relatorio de consulta do CNPJ atualizado

e Contrato social da empresa

e Taxa e comprovante de pagamento da DAM

e Licenca de funcionamento do ano anterior

e Declaracdo de prestadores de servicos em saude terceirizado

e Certidao de regularidade do responséavel técnico RT
4. REFERENCIAS
Manual interno do corpo clinico.

5. ANEXOS

ANEXO 1 - CHECKLIST DO CREDENCIAMENTO MEDICO

ANEXO 2 - CONTRATO MEDICOS EVENTUAIS

ANEXO 3 - CHECKLIST DE ORIENTACOES PARA INSTRUMENTADORES

7. QUADRO RECAPITULATIVO

Descricao da Reviséo Versao Data
Elaboracdo do documento 01 28/01/2022
Realizada revisao geral conforme Manual JCI 7° edicéo. 02 01/02/2024
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ANEXO 1 - CHECKLIST DO CREDENCIAMENTO MEDICO
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ANEXO 2 - CONTRATO MEDICOS EVENTUAIS
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ANEXO 3 - CHECKLIST DE ORIENTACOES PARA INSTRUMENTADORES
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