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	DE: Diretoria de Relacionamento com Médicos e Clientes
	PARA: Hospital Mãe de Deus e Unidade Carlos Gomes do Hospital Mãe de Deus



1. OBJETIVO
Definir critérios institucionais para a concessão de reservas, manutenção das horas reservadas e dos prazos de liberação de reservas nos Centros Cirúrgicos do Hospital Mãe de Deus e Unidade Carlos Gomes do Hospital Mãe de Deus.
2. DEFINIÇÕES 
Não se aplica.
3. NORMA
3.1. Centro Cirúrgico

3.1.1. Abrangência

a. Hospital Mãe de Deus: Centros Cirúrgicos, Centro de Terapia Endovascular, Salas de pequenos procedimentos.
b. Unidade Carlos Gomes do Hospital Mãe de Deus: Centros Cirúrgicos, Salas de pequenos procedimentos.

3.1.2. Critérios para Fornecimento de Horas Reservadas
3.1.2.1. Devem ser disponibilizadas reservas de acordo com o interesse da Instituição e/ou, até 50% dos horários totais de cada serviço cirúrgico, conforme os seguintes itens:
1. Estratégia do Hospital Mãe de Deus (médicos, procedimentos, especialidades);
2. Especialidades Estratégicas;

3. Produção e Produção Particular;
4. Procedimento grande porte/OPME;
5. Protocolos Médicos;
3.1.3. Concessão das Reservas
3.1.3.1. Os médicos cirurgiões podem ser beneficiados com reserva no Centro Cirúrgico, de acordo com os critérios estabelecidos pela instituição. O médico contemplado deve receber cópia da política institucional a qual observará os seguintes critérios: 
· Periodicidade, dia e tempo (h.) de reserva de sala;

· Prazo de liberação de reserva quando não utilizada;

· Critérios e prazo de revisão da reserva;

· A reserva será concedida para o médico e/ou equipe médica e poderá ser utilizada apenas por estes médicos.
3.1.4 Critérios e Prazo de Revisão da Reserva
3.1.4.1 Cada médico/equipe que possuir horas reservadas deve ser avaliado conforme os critérios e prazos definidos abaixo:

· Critérios de Revisão

· Taxa de ocupação da reserva de pelo menos 75% (meta trimestral);
a. A ocupação da reserva consiste na marcação e entrega de documentação da cirurgia antes do prazo de liberação da reserva.
· Pontualidade de início da cirurgia; 
· Adesão às regras do hospital:

a) Prazos de entrega de documentação 

b) Observância na utilização de OPMEs, conforme regras das operadoras
c) Agendamento de cirurgias de acordo com prazo das operadoras
· Adesão às regras de qualidade e segurança do hospital:
a) Taxa de conformidade de marcação de lateralidade

b) Taxa de adesão à antibiótico profilaxia

· Prazo de Revisão

As avaliações de utilização da reserva devem ocorrer trimestralmente.
3.1.5 Prazo de Liberação de Reservas Não Utilizadas
3.1.5.1 O prazo de liberação da reserva é de 10 dias;
3.1.5.2 Situações específicas e/ou necessidade da instituição serão avaliadas pela Diretoria do Hospital;
3.1.5.3 O médico deverá informar a liberação de sua reserva com prazo mínimo de 30d de antecedência em situações de férias, ausências, participação em congressos, dentre outros.
3.2. Endoscopia
3.2.1.  Abrangência

Hospital Mãe de Deus: Endoscopia.

3.2.2.  Critérios para Fornecimento de Horas Reservadas

As agendas de exames e procedimentos correspondem a horários concedidos pelo Hospital Mãe de Deus, a profissionais com produção ativa e constante, podendo sofrer variação conforme taxa de ocupação em avaliações trimestrais periódicas.   

3.2.3.  Concessão das Reservas
Os médicos endoscopistas podem ser beneficiados com reserva na endoscopia, de acordo com os critérios estabelecidos pela instituição. O médico contemplado deve receber cópia da política institucional a qual observará os seguintes itens: 

· Periodicidade, dia e tempo (h.) de reserva de sala;

· Prazo de liberação de reserva quando não utilizada;

· Critérios e prazo de revisão da reserva;

· A reserva deve ser concedida para o médico e/ou equipe médica e poderá ser utilizada apenas por estes médicos.

3.2.4.  Critérios e Prazo de Revisão da Reserva

Cada médico/equipe que possuir horas reservadas terá acesso à sua produção mensalmente e deve ser avaliado conforme os critérios e prazos definidos abaixo:

· Critérios 

· Pontualidade no início do exame/procedimento;

· Entrega do laudo e imagem do exame conforme critérios do hospital;

· Entrega no momento da liberação do paciente;

· Laudo com layout do hospital;

· Médicos que tiveram taxa de ocupação igual ou superior a 70% das suas reservas manterão seus horários e poderão ser avaliados quanto a aumento de agenda;
· Médicos que tiveram taxa de ocupação inferior a 70% terão a sua concessão revisada em termos de manutenção ou redução;
· Médicos sem registro de produção não terão agendas fixas, mas poderão agendar seus procedimentos em agendas livres;
· Adesão às regras de qualidade e segurança do hospital;

· Uso de equipamentos de proteção individual

· Prazo de Liberação de Reservas Não Utilizadas

· O prazo de liberação da reserva é 48 horas;
· Situações específicas e/ou necessidade da instituição devem ser avaliadas pela Diretoria do Hospital;
· O médico deve informar a liberação de sua reserva com prazo mínimo de 30 dias de antecedência em situações de férias, ausências, participação em congressos, dentre outros.

3.3. A política e os critérios definidos poderão ser alterados pela Diretoria do Hospital, a qualquer momento, conforme interesse da instituição.

4. EFEITOS DO NÃO CUMPRIMENTO DA NORMA
Os médicos e/ou equipes médicas que no processo de avaliação não atingirem os resultados definidos para o período, após avaliação da Diretoria do Hospital, poderão perder o benefício da reserva.
5. CONTROLES
O acompanhamento da utilização das reservas do centro cirúrgico e da endoscopia deve ser realizado pela Direção do Hospital trimestralmente com base nos indicadores descritos no item 3.1.4 e 3.2.4.
6. AÇÕES DE CONTRAMEDIDA
Não se aplica

7. REFERÊNCIAS

Não se aplica

8. ATUALIZAÇÃO DA VERSÃO
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