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1. OBJETIVO:

 Providenciar a acomodação em leito de Enfermaria e ordenar o fluxo das solicitações eletivas 
das especialidades cirúrgicas atuantes no Complexo Autárquico HCFMB.

2. ABRANGÊNCIA:

 Equipe do NIR, Equipes Médicas das especialidades cirúrgicas.

3. MATERIAL E RECURSOS NECESSÁRIOS:

 Computador com acesso ao Sistema de Informação Hospitalar: PEP e Produção, linha telefônica 
para comunicação interna e externa, materiais de escritório e pedido de internação hospitalar do 
paciente.

4. PROCEDIMENTOS:

 4.1. Oficial Administrativo

  4.1.1. Receber a grade de procedimentos cirúrgicos do centro cirúrgico com 48 horas 
de antecedência;

  4.1.2. Conferir se constam na grade as informações necessárias:

  • Procedimento a ser realizado;

  • Especialidade;

  • Horário de realização da cirurgia.

  4.1.3. Digitar os dados da grade cirúrgica, em planilha própria ordenando por horário 
cirúrgico;

  4.1.4. Entregar a planilha para o Enfermeiro do NIR até as 16 horas do dia que antecede 
a realização do procedimento para o planejamento das internações.

  Obs: Em casos de alteração de grade cirúrgica caberá ao Centro Cirúrgico comunicar 
o NIR para adequação e alteração em planilha utilizada pelo Setor.

 4.2. Enfermeiro do NIR

  4.2.1. Conferir os dados constantes na planilha de internação cirúrgica eletiva e grade 
cirúrgica;
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  4.2.2. Receber os pedidos de interação hospitalar devidamente preenchidos pelo 
médico requisitante;

  4.2.3. Imprimir os pedidos de internações, confere e assina os mesmos;

  4.2.4. Encaminhar os pedidos de internações à Unidade de Altas e Internações;

  4.2.5. Aguardar a pre internação pelo sistema MV;

  4.2.6. Ordenar, preencher e liberar o leito para interação do paciente na Aba pré-
internação;

  4.2.7. Comunicar a Unidade de Altas e Internações via SPARK.

5. CONTINGÊNCIA:

 Diante de falhas operacionais no sistema elétrico ou de informática do HCFMB as solicitações 
devem ser realizadas via contato telefônico com o NIR. As internações eletivas serão realizadas pelo 
Plano B até a regularização dos serviços.

6. OBSERVAÇÕES:

 6.1. Em casos de não preenchimento do pedido de interação, o paciente não será internado 
até a regularização por parte da especialidade.

 6.2. Os pacientes presentes na Unidade de Altas e Internações sem previsão de liberação de 
leito terão direito a disponibilização de dietas hospitalares. Ao preencher o pedido de internação o 
médico deverá informar o tipo de dieta hospitalar do paciente.

 6.3. Em caso de necessidade de internação excedente à 24 horas do procedimento a ser 
realizado será necessário autorização da Diretoria de Assistência via Solicitação de Internação Fora 
do Prazo e autorização da Dra Erika Ortolan.

 6.4. Solicitações de Internação via Terceira Porta Cirúrgica precisam ser checadas no Painel 
de Internações Extras a autorização pela Dr Evandro Palácio.

7. AUTORES E REVISORES

 7.1. Autores / Colaboradores – Janaína Cristina Celestino Santos.

 7.2. Revisores – Janaína Cristina Celestino Santos e Luiz Alberto Souza Morais.
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