
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRÃO UNIDADES BÁSICAS DE SAÚDE



PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRÃO
UNIDADES BÁSICAS DE SAÚDE

MAUÁ DA SERRA
11/2023



Prefeito

HERMES WICHTOFF

Secretária Municipal de Saúde
TÂNIA CRISTINA DE MACEDO

Diretor do Departamento de Saúde
PAULO QUINTINO DE SOUZA

Coordenadora dos Programas de Saúde da Atenção Básica
CRISTIANA MARIA DE ARAUJO

Elaborador(es):
CAROLINA DOMINIQUE DOS SANTOS

CRISTIANA MARIA ARAÚJO
VANESSA DA SILVA FREITAS LIMA



Dados Demográficos e de Saúde

1.1Área Territorial

Código IBGE do Município 4115754

Altitude 1.020 metros

Desmembramento/Comarca Marilândia do Sul

Área Territorial (IBGE 2016) 108,324 Km²

Densidade Demográfica (IPARDES 2016) 90,54 hab/Km²

População Estimada (IBGE 2017) 10.039

Gentílico Mauá Serrano

Posição Geográfica (2017) Latitude 23° 54’ 05” S

Longitude 51° 13’ 46” W

Distancia da Capital 311 Km

FONTE: IBGE Cidades/IPARDES

1.2 . Saúde

Centro de Saúde Municipal 1 06 Leitos Femininos de Observação
04 Leitos Masculinos de Observação

UBS – Unidade Básica de Saúde 3 -

Cota/Convenio de AIH (Autorização de
Internação Hospitalar)

55 Hospital da Providencia - Apucarana
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1.APRESENTAÇÃO

O presente instrumento trata-se de uma revisão do Protocolo Operacional
Padrão no âmbito desta Secretaria Municipal de Saúde, onde foram agregados
novos procedimentos de acordo com a realidade do Município de Mauá, e tem
com o propósito de padronizar as ações dos profissionais e sistematizar a
assistência a ser prestada ao usuário, além de fornecer subsídios para
implementação desta assistência nas Unidades Básicas de Saúde deste
município.

Este instrumento deverá ser utilizado pelos profissionais que atuam na
rede para consulta, buscando a melhor forma de executar os procedimentos do
cotidiano na assistência.

O POP (Procedimento Operacional Padrão), é um documento relacionado
ao gerenciamento dos processos de trabalho nas Unidades de Saúde e são
procedimentos escritos de forma clara e objetiva que estabelecem instruções
sequenciais para a realização de ações rotineiras e específicas e visam a
garantia da uniformidade, eficiência e coordenação efetiva de atividades
realizadas, além de instrumento para a sistematização de Assistência de
Enfermagem. Sendo assim, esperamos que este Manual colabore com a
organização do processo de trabalho e norteie a prática estimulando o raciocínio,
a tomada de decisão e as intervenções de forma humanizada, além de contribuir
para avanços na assistência ao usuário nos diferentes serviços da rede
municipal de saúde.

O documento estará disponível a todos aquele que tenham interesse em
contribuir para o aprimoramento e fundamentações dos procedimentos a serem
adotados nas práticas dos profissionais de saúde da rede municipal.
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025 - FLUXO DE ENCAMINHAMENTO DA ATENÇÃO PRIMÁRIA À
SAÚDE PARA AS ESPECIALIDADES MÉDICAS
Definição:

Objetivos:
Estabelecer fluxo do usuário da Atenção Primária de Saúde (APS) que for encaminhado

para atendimento especializado.

Material Utilizado:
Telefone;
Computador;
Caneta;
Ficha de referência e contrarreferência;
Sistema informatizado próprio.

Procedimento:
1.Usuário faz registro de atendimento na recepção da UBS;
2.Enfermagem realiza o acolhimento (triagem) do paciente, através da classificação de

risco do mesmo;
3.Médico realiza consulta médica com a anamnese do paciente;
4.Médico identifica a necessidade de encaminhar o paciente para atendimento

especializado;
5.Médico preenche ficha de referência no prontuário do paciente, classifica a prioridade e

automaticamente esse paciente vai para a lista de espera da especialidade solicitada (fila de
atendimentos com prioridade ou sem prioridade) conforme solicitação médica;

6.Médico fornece a ficha de referência ao paciente e orienta o mesmo a se direcionar à
recepção da UBS;

7.Recepcionista analisa a prioridade da solicitação de especialista: referências sem
prioridade, a recepcionista retem a ficha com ela para encaminhar ao Centro de
Especialidades Médicas (CEM) no malote às sextas-feiras como de rotina; se solicitação de



especialista está com prioridade ou urgência, recepcionista orienta paciente a se dirigir até a
recepção do CEM;

8.Agendador entra em contato com o paciente, via telefone, confirmando data e hora da
consulta com o especialista e após sua confirmação do comparecimento à consulta médica, a
consulta é agendada;

9.Agendador orienta paciente a vir retirar a guia de agendamento da consulta na
recepção do CEM;

10.Recepcionista do CEM entrega a guia de agendamento especializado ao paciente,
junto com as orientações quanto ao preparo e, caso necessário seja, agenda o transporte,
fornecendo a data, horário e local que o carro estará saindo para o destino da consulta;

11.Em caso de paciente que não poderá comparecer à consulta, o mesmo retorna para a
fila de espera e aguardara um próximo agendamento;

12.Médico especialista após atendimento fornecerá contrarreferência para a UBS ou
solicitação de retorno em tempo determinado pelo mesmo;

13.Em caso de retorno de até 15 dias, paciente entrega solicitação do retorno na recepção
do CEM, quando retorno for para mais de 15 dias, paciente deixa a solicitação de retorno na
recepção da UBS;

14.Agendadores organizam a fila de retorno conforme a solicitação médica, e os mesmos
fazem o contato e agendamento do retorno, respeitando a prioridade e fila de espera de
retorno.

15.Para os pacientes que receberam alta do especialista, seu acompanhamento médico
segue na UBS como de rotina, usufruindo da carta de serviços da APS.

Recomendações:

Responsabilidade:

Recepcionista, E nfermeiro, T écnico/auxiliar de E nfermagem, Médico e Agendador.
IMPORTANTE:
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026 - FLUXO DE ENCAMINHAMENTO DA ATENÇÃO PRIMÁRIA À
SAÚDE PARA EXAMES LABORATORIAIS E DE IMAGEM
Definição:

Objetivos:

Estabelecer fluxo dos exames laboratoriais e de imagem solicitados pela atenção primária à
saúde.

Material Utilizado:

Telefone;
Computador;
Caneta;
Solicitação de exames;
Sistema informatizado próprio.

Procedimento:

1.Usuário faz registro de atendimento na recepção da UBS;
2.Enfermeiro/médico realiza o atendimento ao paciente, solicita exame de imagem ou

laboratorial no prontuário do paciente, identificando a prioridade para a realização do exame,
imprime a guia do exame solicitado e orienta o paciente a se dirigir até a recepção da UBS
com a guia em mãos;

3.Recepcionista da UBS recebe a guia de exame, verifica que tipo de exame que foi
solicitado e qual a prioridade do pedido, após a classificação realiza ou encaminha para
agendamento;

-Exame laboratorial sem prioridade, a recepcionista da UBS realiza o agendamento da
coleta, fornece ao paciente impresso com instruções de preparo para a coleta do exame,
fornece coletor de material para exames de urina e fezes, informa descrito local, data e hora



da coleta;
-Exame laboratorial com prioridade, a recepcionista da UBS realiza a liberação do

exame e orienta o paciente ir até o laboratório realizar o agendamento da coleta do exame;

4.Recepcionista do laboratório agenda a coleta do exame, informa ao paciente a data, a
hora e o prepara necessário para a coleta, fornece coletor de material para exames de urina e
fezes;

-Exame de imagem radiografia (com e sem prioridade), a recepcionista da unidade
básica de saúde realiza o agendamento do exame, orienta o paciente qual será a data, a hora
e o local que será realizado o exame, como também fornece impresso com orientações do
preparo do exame;

-Exame de imagem ultrassonografia (sem prioridade), recepcionista da unidade
básica de saúde recebe a guia do exame, anota na guia dois números de contato telefônico e
orienta o paciente a aguardar a ligação para informações de agendamento do exame. As
guias são encaminhadas via malote para o CEM toda sexta-feira;

-Exame de imagem ultrassonografia (com prioridade), recepcionista da unidade
básica de saúde recebe a guia do exame, averigua a prioridade de urgência da solicitação,
orienta o paciente a entregar a guia do exame no mesmo dia na recepção do CEM.

5.Recepcionista do CEM recebe a guia de solicitação de exame de ultrassonografia de
urgência, anota na guia dois números de contato telefônico do paciente na guia, orienta o
paciente que irão entrar em contato com ele para informar a data de agendamento e
encaminha as guias para o agendador de exames de ultrassonografias;

6.Agendador recebe a guia de exame de ultrassonografia (com e sem prioridade),
classifica conforme ordem na fila de espera;

7.Agendador agenda o exame de ultrassonografia conforme fila de espera (com e sem
prioridade), entra em contato, por telefone ou busca ativa, com o paciente informando que o
exame foi agendado e o prazo para o paciente retirar a guia de liberação do exame junto a
recepção do CEM;

8.Recepcionista do CEM fornece ao paciente a guia de liberação, informa o local, a data e
hora que o exame foi agendado;

9.Recepcionista do CEM agenda o transporte que irá levar e trazer o paciente ao local
que o exame será realizado, informa o local e hora que o transporte saíra do município para o
destino;

10.Motorista realiza o transporte do paciente até o destino, o transporte é conforme a
necessidade do paciente.

Recomendações:

Responsabilidade:
recepcionista, enfermeiro, médico, agendadores e motorista

IMPORTANTE:



3. Fichas Cadastrais Unidades Básicas de Saúde



3.1. UBS BAROESE GERBER















3.2. UBS MARIA AMÉLIA COELHO DA SILVA





















3.3. UBS JESSE DE OLIVEIRA DA SILVA
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