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MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DO SERVIÇO DE ENDOSCOPIA

DIAGNÓSTICA E TERAPÊUTICA – SEDT

1.  NORMAS  E  ROTINAS  DE  DISPONIBILIZAÇÃO  DE  VAGAS  PARA

MARCAÇÃO  DE  EXAMES  ENDOSCÓPICOS  DO  SUS  AO

AGENDAMENTO CENTRAL

As agendas são  previamente  acordadas  pela  equipe  médica  e  o  responsável

técnico do Serviço de Endoscopia Diagnóstica e Terapêutica – SEDT com o objetivo de

atender  a  demanda  de  exames  ambulatoriais.  É  encaminhado  para  o  setor  de

agendamento um ofício com a disponibilidade de vagas referente ao exercício 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  após  a

estruturação de grade de atendimento conforme mapeamento de necessidades e

pactuação de metas do setor com DRS VI.

2. Para  exames  ambulatoriais  do  SUS  estão  disponíveis  22  4   vagas  por  semana,

caracterizadas por especialidade conforme Responsável Técnico do SEDT.

3. São realizados atendimento de exames e procedimentos que devem ser agendados

conforme disponibilidade  das especialidades abaixo:
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SEGUNDA-FEIRA (Manhã)

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Cássio 1 vaga

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Fernando Z 3 vagas

Biópsia Hepática Dr. Caramoni 4 vagas

Uretero cistoscopia / Duplo J  3 vagas

Colonoscopia Dr. Fernando 4 vagas

Phmetria Dr. Cássio 2 vagas

Manometria esofágica Dr. Cássio 1 vaga

Manometria anorretal Dr. Cássio 1 vaga

SEGUNDA-FEIRA (Tarde) 

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Padula 2 vagas

Enteroscopia Dr. Cássio 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. Cássio 1 vaga

TOTAL – SEGUNDA FEIRA 45 VAGAS

TERÇA – FEIRA (Manhã)

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 Esofágica Dr. Alecsandro 1 Vaga

TERÇA – FEIRA (Tarde)

Ligadura Elástica Dr Talles 5 vagas

Ligadura Elástica Dr Alecsandro 4 vagas

Colonoscopia Dr Fábio 3 vagas)

Uretero cistoscopia /Duplo J 3 vagas

Estudo Urodinâmico 2 vagas
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Gastrostomia Dr Alecsandro 1 vagas

Endoscopia Digestiva Alta Dr Alecsandro 4 vagas

TOTAL – TERÇA- FEIRA 39 VAGAS

QUARTA – FEIRA (Manhã)

Endoscopia Digestiva Alta infantil Prioridade para Crianças 

internadas.

Dr Erica 6 vagas

Colonoscopia infantil 

Prioridade para Crianças internadas.

Dr Erica 2 vagas

Proctológico/ Retossigmoidoscopia Dr Durval 2 vagas

Broncoscopia Dr Raul/ Dr Erica 3 vagas

Phmetria Dr Cássio 1 vaga

Phmetria Infantil 1 vaga

QUARTA – FEIRA (Tarde)

Endoscopia Digestiva Alta Dr Cássio 3 vagas

Colonoscopia Dr Alecsandro 4 vagas

Sono Dr Sérgio 6 vagas

Histeroscopia  Dr Flávia 3 vagas

Sono Adulto Anestesia 2 vagas

QUINTA – FEIRA (Manhã)

Colonoscopia Dr Daniel 1vagas

Endoscopia Dr Naresse 6 vagas

Broncoscopia Dr Simone/ Dr Hugo 3 vagas

Manometria Esofágica Dr Cida 2 vagas

Phmetria Dr Cida 2 vagas

Uretrocistoscopia 2 vagas

Duplo J 1 vagas

Colonoscopia Cirúrgica DII - RCU - 2 vagas

Endoscopia Digestiva Alta Oncologia Dr Gabriel 1 vagas

Endoscopia Digestiva Alta SUS Dr Gabriel 2 vagas

QUINTA – FEIRA (Tarde)

Ligadura Elástica Dr Padula 5 vagas

Colonoscopia Dr Fábio 2 vagas

Estudo Urodinâmico 3 vagas
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Colonoscopia Dr Gabriel 2 vagas

Colonoscopia Oncologia Dr Gabriel 1 vagas

SEXTA – FEIRA (Manhã)

Endoscopia Digestiva Alta Dr Padula 4 vagas

Colonoscopia Dr Walmar 2 vagas

Videolaringoscopia Dr José Vicente 10 vagas

Manometria Esôfago Dr Alecsandro 3 vagas

Trânsito colônico 3 vagas

Dilatação Esofágica 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 Elástica 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 MARCAÇÃO DE EXAMES  DO    SEDT  

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

orientações e encaminhamento ao Núcleo de Agendamento do HC, após realização 

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

2. Deve ser feito por meio de formulário específico devidamente preenchido e assinado

pelo médico solicitante.

3. O preenchimento do Formulário de Marcação de Exame, para efetividade de 

agendamento deve conter:

✔ Nome e Registro do Paciente no HC.

✔ Justificativa do exame solicitado (HD; CID).

✔ Tipo de Exame Solicitado, conforme especialidade (clínica ou cirúrgica).

✔ Data, assinatura e carimbo do solicitante
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1.3. ROTINAS   PARA MARCAÇÃO DE EXAMES  DO    SEDT  

1.3.1. Médico solicitante

1. Avalia o paciente;

2. Verifica a necessidade de realização de exame;

3. Preenche  devidamente  o  Formulário  Específico  para  a  solicitação  de  exame  no

Sistema MV;

4. Imprime formulário específico;

5. Confere os dados de todos os pedidos; 

6. Assina e carimba os impressos prontos; 

7. Libera o Sistema de Marcação de Exames no Soul MV;

8. Entrega o pedido de exame ao paciente;

9. Encaminha o paciente ao Núcleo de Agendamento Central do HC.

1.3.2. Equipe do Núcleo de Agendamento

1. Recebe a Solicitação de marcação 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 Formulário Especifico do HC:

✔ Nome e Registro do Paciente no HC.

✔ Justificativa do exame solicitado (HD; CID).

✔ Tipo de Exame Solicitado, conforme especialidade (clínica ou cirúrgica).

✔ Data, assinatura e carimbo do solicitante.

4. Acessa o Sistema MV;

5. Identifica o exame solicitado no Formulário;

6. Verifica a disponibilidade da vaga na especialidade clínica ou cirúrgica, do exame

solicitado em relação à data de retorno da consulta, exceto casos de EDA e Colono

infantil;
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7. Agenda o exame solicitado;

8. Imprime o comprovante de agendamento;

9. Verifica a necessidade de orientação do paciente em relação ao preparo para o

exame, data, horário e local do exame;

10. Identifica  a  necessidade  de  encaminhamento  do  paciente  para  orientações  do

Enfermeiro no SEDT;

11. Solicita ao paciente que entre em contato com o SEDT para informar sua ausência

em caso de impossibilidade de comparecer ao exame;

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

1.4. OBSERVAÇÕES

1. Na impossibilidade de realização do exame por ausência médica ou quebra de

aparelhos, o Agendamento deve ser comunicado para que reagende os pacientes

em data oportuna.

2. As grades de exames devem ser avaliadas pelo Responsável Técnico do SEDT;

toda e qualquer alteração de agenda como abertura, supsensão ou férias devem ser

enviadas via e-mail para o oficial administrativo do NPDT mínimo de 15 dias que

encaminha o mesmo para o gerente médico do HCFMB. Após ciência e aprovação

tais alterações são repassadas ao agendamento e Gerência de Enfermagem.

3. Em  solicitações  de  exames  oncológicos,  o  enfermeiro  fica  responsável  pelo

encaixe dos mesmos, conforme demanda diária e carimbo da especialidade
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