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

3. NORMAS E ROTINAS DE DISPONIBILIZACAO DE VAGAS PARA
MARCACAO DE EXAMES ENDOSCOPICOS DO CONVENIO AO
SERVICO DE ENDOSCOPIA

As agendas sao previamente acordadas pela equipe médica e o responsavel
técnico do Servigo de Endoscopia Diagnostica e Terapéutica - SEDT com o objetivo de
atender a demanda de exames ambulatoriais. E encaminhado para o setor de Convénios
um oficio com a disponibilidade de vagas referente ao exercicio do ano seguinte, até o dia

20 de junho do ano corrente, para ciéncia os exames que serao realizados.

3.1. NORMAS DE DISPONIBILIDADE DE VAGAS PARA EXAMES NO SEDT

1. A disponibilidade de vagas para atendimento aos pacientes conveniados deve ser
feita no proprio setor apds a estruturacdo de grade de atendimento conforme
mapeamento de necessidades e pactuacdo de metas com o Servigo de Convénio.

2. Para exames ambulatoriais do Convénio estdo disponiveis §8 vagas por semana,
caracterizadas por especialidade conforme Responsavel Técnico do SEDT.

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

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

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Cassio 5 vaga
Endoscopia Digestiva Alta Dr. Fernando Z. 1 vaga
Biopsia Hepatica Dr. Caramori 2 vaga
Manometria Esofagica Dr. Céssio 3 vaga
Manometria Anorretal Dr. Cassio 2 vaga
SEGUNDA-FEIRA (Tarde)

Endoscopia Digestiva Alta Dr Padula 2 vagas
Fluxometria 5 vagas
TERCA - FEIRA (Manha)

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Paulo 3 Vagas
Endoscopia Digestiva Alta Dr. Padula 3 Vagas
Fluxometria 5 vagas
TERGCA - FEIRA (Tarde)

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Alecsandro 2 vagas
Colonoscopia Dr. Fabio 1 vagas
QUARTA - FEIRA (Manha)

Endoscopia Digestiva Alta Infantil Dra. Erica 1 vaga
Colonoscopia Infantil Dra. Erica 1 vaga
Proctolégico/ Retossigmoidoscopia Dr. Durval 2 vaga
Broncoscopia Dr. Raul/ Dr Erica 1 vaga
QUARTA - FEIRA (Tarde)

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Cassio 5 vaga
Sono Dr. Sérgio 3 vaga
Estudo Urodinamico 1 vaga
QUINTA - FEIRA (Manha)

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Daniel 1 vaga
Colonoscopia Dr. Daniel 2 vagas
Broncoscopia Dra. Simone/ Dr Hugo 1 vagas
QUINTA - FEIRA (Tarde)

Colonoscopia Dr. Fabio 1 vaga
Colonoscopia Dr. Gabriel 3 vagas
Uretrocistoscopia 2 vagas
SEXTA - FEIRA (Manha)

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Padula 3 vagas
Colonoscopia Dr. Daniel 1 vagas
Videolaringoscopia Dr. José Vicente 1 vagas)
SEXTA - FEIRA (Tarde)

Endoscopia Digestiva Alta Dr. Talles 1 vaga
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3.2. NORMAS PARA MARCAGCAO DE EXAMES DO SEDT

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

orientacbes e encaminhamento apds realizacdo de consulta na especialidade

atendida.

2. A unidade de Convénios do HCFMB para verificagdo e autorizagdo do exame

conforme o convénio do paciente.

3. Apoés verificagdo a Unidade de Convénios carimba o pedido médico, liberando a

marcagao do procedimento e orienta o paciente a dirigir-se ao servigo de endoscopia

para efetuar agendamento.

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

pelo médico solicitante.

5. O preenchimento do Formulario de Marcacdo 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  Assinatura e carimbo do solicitante.

6. A unidade de convénios deve verificar se a solicitacdo do exame esta assinada pelo

paciente para evitar possiveis transtornos no momento do agendamento. Caso nao tenha

sido assinada deve solicitar ao paciente que o faga.

3.3. ROTINAS PARA MARCAGAO DE EXAMES DO SEDT

1.3.1. Médico solicitante

1. Avalia o paciente;

2. Verificar a necessidade de realizagdo de exame;

3. Preenche devidamente o Formulario Especifico para a solicitagdo de exame na guia

especifica do convénio;

4. Confere os dados de todos os pedidos;
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Assina e carimba os impressos prontos;

Entrega o pedido de exame ao paciente;

© N o O

3.3.2. Equipe do Setor de Convénios

Informa o paciente sobre o local de agendamento;

Informa o paciente a Unidade de Convénios para verificar autorizacao;

1. Recebe a Solicitagdo de marcagao do exame;

Solicita assinatura do paciente;

© © N o 0o bk w DN

3.3.3. Equipe do Setor de Endoscopia

Verifica carimbo e a assinatura do médico;

Carimba a via que precisa de autorizacio;

Verifica o preenchimento de todos os campos da guia;

Verifica necessidade de autorizacdo do exame;
Solicita a carteira de identificacao do paciente com o numero do convénio;

Faz as devidas anotacdes na folha de solicitagao;

Encaminha o paciente para o agendamento do exame no servigo de endoscopia.

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:

* Nome e Registro do Paciente no HC.

+ Justificativa do exame solicitado (HD; CID).

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

» Data, assinatura e carimbo do solicitante.

Identifica o exame solicitado no Formulario;

Verifica a disponibilidade da vaga na especialidade clinica ou cirurgica, do exame

solicitado em relacao a data de retorno da consulta no Sistema Soul MV
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Agenda o exame solicitado;
Imprime o comprovante de agendamento;
Verifica a necessidade de orientagdo do paciente em relacdo ao preparo para o
exame, data, horario e local do exame;

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

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

11. Entrega o comprovante de agendamento ao paciente;

12. Permanece com a guia de exame para encaminhamento ao setor de convénio para

autorizagao.

3.4. CONTINGENCIA:

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

3.5. OBSERVACOES

1. As grades de exames devem ser avaliadas pelo Responsavel Técnico do SEDT,

antes de ser enviada a Unidade de Convénios para ciéncia.

2. As Unidades de Internacdo devem seguir criteriosamente o preparo do paciente,
checando possiveis intercorréncias com os mesmos e informando o SEDT.

3. Nao encaminhar o paciente ao SEDT sem a devida pulseira de identificacdo.

4. O Agendamento de Exames de Convénios segue pactuacao entre a equipe médica
e o SEDT.
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3.7. TERMO DE COMPROMISSO

ENDOSCOPIA
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