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1. NORMAS E ROTINAS DE DISPONIBILIZACAO DE VAGAS PARA
MARCACAO DE EXAMES ENDOSCOPICOS DO SUS AO
AGENDAMENTO CENTRAL

As agendas sdo previamente acordadas pela equipe médica e o responsavel
técnico do Servigo de Endoscopia Diagnéstica e Terapéutica — SEDT com o objetivo de
atender a demanda de exames ambulatoriais. E encaminhado para o setor de
agendamento um oficio com a disponibilidade de vagas referente ao exercicio do ano

seguinte.

1.1. NORMAS DE DISPONIBILIDADE DE VAGAS PARA EXAMES NO SEDT

1. A disponibilidade de vagas ao agendamento central deve ser feita apods a
estruturagdo de grade de atendimento conforme mapeamento de necessidades e
pactuagao de metas do setor com DRS VI.

2. Para exames ambulatoriais do SUS estdo disponiveis 224 vagas por semana,
caracterizadas por especialidade conforme Responsavel Técnico do SEDT.

3. Sé&o realizados atendimento de exames e procedimentos que devem ser agendados

conforme disponibilidade das especialidades abaixo:

Elaboragdo: Ene Tatiane Santa Rosa Diniz, Ene | Aprovagdo Responsavel Técnico/ Geréncia de
Fernanda Basques, Dara Maria Justina D.B. Felippe, | Enfermagem/ Coordena¢do Administrativa: Dr Cassio

Karina Candelera Torres, Enf. Nilza M. Ravazoli Brito. Vieira de Oliveira, Enf. Nilza M. Ravazoli Brito, Adriana
Fatima Souza Gongalves.
Revisao: Assessoria Nucleo de Gestao da Qualidade HC: Prof.

Dara Maria Justina D.B. Felippe, Maria Zoe Melo




ELI-E

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
SERVICO DE ENDOSCOPIA DIAGNOSTICA E TERAPEUTICA

Av. Prof. Mario Rubens Guimaraes Montenegro — Unesp - Campus de Botucatu
CEP: 18618-687. Botucatu

Tel. (14) 3811-6138 / (14) 3811-6578 / (14) 3811-6100. E-mail endoscopicamente

NR SEDT 001 -Pag.:2/8

Emissao: 11/04/2016

MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DO SERVICO DE
ENDOSCOPIA DIAGNOSTICA E TERAPEUTICA - SEDT

Revisao: 09/06/2018

R SEDT 001 — NORMAS E ROTINAS DE DISPONIBILIZAGAO
E VAGAS PARA MARCAGAO DE EXAMES ENDOSCOPICOS

O SUS AO AGENDAMENTO CENTRAL

Ultima Revis3o:

SEGUNDA-FEIRA (Manh3)

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Cassio 1 vaga
Endoscopia Digestiva Alta Dr. Fernando Z 3 vagas
Biopsia Hepatica Dr. Caramoni 4 vagas
Uretero cistoscopia / Duplo J 3 vagas
Colonoscopia Dr. Fernando 4 vagas
Phmetria Dr. Cassio 2 vagas
Manometria esofagica Dr. Cassio 1 vaga
Manometria anorretal Dr. Cassio 1 vaga
SEGUNDA-FEIRA (Tarde)
Endoscopia Digestiva Alta Dr. Padula 2 vagas
Enteroscopia Dr. Cassio 1 vaga
CPRE Dr. Daniel 2 vagas
Colonoscopia Dr. Talles 3 vagas
Histeroscopia Dr. Gustavo 3 vagas
Manometria Anorretal Dr. Erica 4 vagas
Fluxometria 10 vagas
Colonoscopia Dr. Céssio 1 vaga
TOTAL — SEGUNDA FEIRA |45 VAGAS
TERCA — FEIRA (Manha)
Endoscopia Digestiva Alta Dr. Paulo 5 Vagas
Endoscopia Digestiva Alta Dr. Padula 3 Vagas
Colonoscopia Dr. Fernando 3 Vagas
Colonoscopia Oncologia Dr. Fernando 1 Vaga
Manometria Dr. Cida 2 Vagas
Phmetria Dr. Cida 2 Vagas
Manometria Esofagica Dr. Alecsandro 1 Vaga
TERCA — FEIRA (Tarde)
Ligadura Elastica Dr Talles 5 vagas
Ligadura Elastica Dr Alecsandro 4 vagas
Colonoscopia Dr Fabio 3 vagas)
Uretero cistoscopia /Duplo J 3 vagas
Estudo Urodinamico 2 vagas
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Gastrostomia

Dr Alecsandro

1 vagas

Endoscopia Digestiva Alta

Dr Alecsandro

4 vagas

TOTAL - TERCA- FEIRA |39 VAGAS

QUARTA - FEIRA (Manh3)

Endoscopia Digestiva Alta infantil Prioridade para Criangas Dr Erica 6 vagas
internadas.

Colonoscopia infantil Dr Erica 2 vagas
Prioridade para Criangas internadas.

Proctologico/ Retossigmoidoscopia Dr Durval 2 vagas
Broncoscopia Dr Raul/ Dr Erica 3 vagas
Phmetria Dr Cassio 1 vaga
Phmetria Infantil 1 vaga
QUARTA - FEIRA (Tarde)

Endoscopia Digestiva Alta Dr Cassio 3 vagas
Colonoscopia Dr Alecsandro 4 vagas
Sono Dr Sérgio 6 vagas
Histeroscopia Dr Flavia 3 vagas
Sono Adulto Anestesia 2 vagas
QUINTA - FEIRA (Manha)

Colonoscopia Dr Daniel 1vagas
Endoscopia Dr Naresse 6 vagas
Broncoscopia Dr Simone/ Dr Hugo |3 vagas
Manometria Esofagica Dr Cida 2 vagas
Phmetria Dr Cida 2 vagas
Uretrocistoscopia 2 vagas
Duplo J 1 vagas
Colonoscopia Cirurgica DIl - RCU - 2 vagas
Endoscopia Digestiva Alta Oncologia Dr Gabriel 1 vagas
Endoscopia Digestiva Alta SUS Dr Gabriel 2 vagas
QUINTA - FEIRA (Tarde)

Ligadura Elastica Dr Padula 5 vagas
Colonoscopia Dr Fabio 2 vagas
Estudo Urodindmico 3 vagas
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Colonoscopia Dr Gabriel 2 vagas
Colonoscopia Oncologia Dr Gabriel 1 vagas
SEXTA - FEIRA (Manha)

Endoscopia Digestiva Alta Dr Padula 4 vagas
Colonoscopia Dr Walmar 2 vagas
Videolaringoscopia Dr José Vicente 10 vagas
Manometria Es6fago Dr Alecsandro 3 vagas
Transito colénico 3 vagas
Dilatagao Esofagica Dr. Daniel 1 vaga
SEXTA - FEIRA (Tarde)

Endoscopia Digestiva Alta Dr Talles 5 vagas
Gastrostomia Dr Talles 1 vaga
Colonoscopia Dr Kike 7 vagas
Ligadura Elastica Dr Alecsandro 3 vagas
Histeroscopia Dr Nilton 4 vagas
Manometria Retal Dr Kike 4 vagas
Endoscopia Digestiva Alta Dr. Franciele 7 vagas
Endoscopia SUS Protocolo 2 vagas

1.2. NORMAS PARA MARCAGAO DE EXAMES DO SEDT

1. A solicitagdo de exame deve ser entregue ao paciente ou acompanhante com

orientagdes e encaminhamento ao Nucleo de Agendamento do HC, apds realizagéo

de consulta na especialidade atendida e/ou no Servigo de Oncologia.

2. Deve ser feito por meio de formulario especifico devidamente preenchido e assinado

pelo médico solicitante.

3. O preenchimento do Formulario de Marcacao de Exame, para efetividade de

agendamento deve conter:

v  Nome e Registro do Paciente no HC.

v Justificativa do exame solicitado (HD; CID).

v  Tipo de Exame Solicitado, conforme especialidade (clinica ou cirurgica).

v  Data, assinatura e carimbo do solicitante
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1.3. ROTINAS PARA MARCACAO DE EXAMES DO SEDT

1.3.1. Médico solicitante

1. Avalia o paciente;

2. Verifica a necessidade de realizacao de exame;

3. Preenche devidamente o Formulario Especifico para a solicitacdo de exame no
Sistema MV;

Imprime formulario especifico;

Confere os dados de todos os pedidos;

Assina e carimba os impressos prontos;

Libera o Sistema de Marcagao de Exames no Soul MV,

Entrega o pedido de exame ao paciente;

© ® N o 0 &

Encaminha o paciente ao Nucleo de Agendamento Central do HC.

1.3.2. Equipe do Nucleo de Agendamento
1. Recebe a Solicitagdo de marcagao do exame;
2. Atualiza os dados do paciente no Sistema MV, conforme dados referidos pelo
paciente no momento do agendamento;

3. Confere os dados do paciente preenchidos no Formulario Especifico do HC:

v Nome e Registro do Paciente no HC.

v Justificativa do exame solicitado (HD; CID).

v Tipo de Exame Solicitado, conforme especialidade (clinica ou cirurgica).
v Data, assinatura e carimbo do solicitante.

Acessa o Sistema MV;

Identifica o exame solicitado no Formulario;

Verifica a disponibilidade da vaga na especialidade clinica ou cirurgica, do exame
solicitado em relagdo a data de retorno da consulta, exceto casos de EDA e Colono

infantil;
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10.

11.

12.

Agenda o exame solicitado;

Imprime o comprovante de agendamento;

Verifica a necessidade de orientagdo do paciente em relagdo ao preparo para o
exame, data, horario e local do exame;

Identifica a necessidade de encaminhamento do paciente para orientacbes do
Enfermeiro no SEDT,;

Solicita ao paciente que entre em contato com o SEDT para informar sua auséncia
em caso de impossibilidade de comparecer ao exame;

Entrega o pedido de exame e o comprovante de agendamento ao paciente.

1.4. OBSERVACOES

1.

Na impossibilidade de realizacdo do exame por auséncia médica ou quebra de
aparelhos, o Agendamento deve ser comunicado para que reagende os pacientes
em data oportuna.

As grades de exames devem ser avaliadas pelo Responsavel Técnico do SEDT;
toda e qualquer alteragdo de agenda como abertura, supsensao ou férias devem ser
enviadas via e-mail para o oficial administrativo do NPDT minimo de 15 dias que
encaminha o mesmo para o gerente médico do HCFMB. Apds ciéncia e aprovagao
tais alteragdes sao repassadas ao agendamento e Geréncia de Enfermagem.

Em solicitagbes de exames oncologicos, o enfermeiro fica responsavel pelo

encaixe dos mesmos, conforme demanda diaria e carimbo da especialidade
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CHEFIA DE GABINETE E DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA A

SAUDE

Prof. Dr. José Carlos S. Trindade Filho

Chefe de Gabinete do HCFMB

Prof.2 Adj. Erika Veruska Paiva Ortolan

Diretora Técnica do DAS

Prof.2 Dr 2. Paula Schmidt A. Gaiolla.

Gerente Médico do HCFMB

Adriana de Fatima Souza Gongalves

Coordenador Administrativo do NPDT

Nilza M. Ravazoli Brito

Gerente de Enfermagem do NPDT

NUCLEO DE AGENDAMENTO

Valter Tanzi

Diretor do Nucleo de Agendamento

Nereu Campagner Netto

Assistente Técnico Agendamento

SERVICO DE ENDOSCOPIA DIAGNOSTICA E TERAPEUTICA — SEDT

Tatiane Santa Rosa Diniz

Supervisor Técnico de Enfermagem do
Servi¢co de Endoscopia

Dr. Cassio Vieira de Oliveira

Responsavel pela Equipe Médica

Fernanda Cristina Basques

Enfermeira do SEDT

Karina Candelera Torres

Oficial Administrativo do SEDT

ASSESSORIA NUCLEO DE GESTAO DA QUALIDADE

Prof. Dr. Maria Justina D.B.Felippe

Diretor do Nucleo de Gestdo da
Qualidade
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Enfermeiro do NQG
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