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1. OBIJETIVO:

Sistematizar as acdoes do Administrativo no ambito da padronizacdo no fluxo de documentos
de internacdes de modo voluntario, involuntario e compulsério.

2. ABRANGENCIA:

Equipe administrativa, diretores, médicos clinicos e plantonistas, enfermeiros, recepcionistas,
Nucleo Interno de Regulagdo e Comarcas.

3. MATERIAL E RECURSOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s): Mdascara descartavel.

3.2. Materiais e Equipamento especificos para o Procedimento: Documento de internagao
hospitalar (Decisdo Judicial, Comunicado médico de internacdo, Controle de internacdao — SAE), Pasta
suspensa para arquivo; Plastico, com furo, para pasta suspensa; Caneta; Papel sulfite; Toner para
impressora multifuncional; Etiqueta e Ribbon; Computador com acesso ao Sistema de Informacdo
Hospitalar e internet, Impressora multifuncional, Etiquetadora e Linha telefonica.

4. PROCEDIMENTOS:
4.1. Internagao Voluntdria
4.1.1. Receber, via enfermagem, o documento de admissao SAE;

4.1.2. Acessar a Planilha de Controle de Internagdo no SARAD-REDE / ADMINISTRATIVO
/ INTERNACOES;

4.1.3. Alimentar a planilha com os dados de internac¢do do paciente: data da internacao
/ n2 de internagdes didrias / atendimento / nome do paciente / observagdo / data de nascimento /
RG UNESP / menor / sexo / gestante / reinternacgdo / central que solicitou / carater da internacdo /
procedéncia / cidade de origem;

4.1.4. Enviar por e-mail a planilha de internagao ao CAPS-AD ao endereco: cantidio-
capsad@saude.sp.gov.br ;

4.2. Internagao Involuntaria
4.2.1. Receber, via enfermagem, o documento de admissao SAE;

4.2.2. Acessar a Planilha de Controle de Internagdo no SARAD-REDE / ADMINISTRATIVO
/ INTERNACOES;
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4.2.3. Alimentar a planilha com os dados de internagao do paciente: data da internagao
/ n2 de internagdes didrias / atendimento / nome do paciente / observagdo / data de nascimento /
RG UNESP / menor / sexo / gestante / reinternagdo / central que solicitou / carater da internagdo /
procedéncia / cidade de origem;

4.2.4. Receber via médico/equipe comunicado de internagdo involuntaria (feito no
sistema MV), devidamente preenchido, assinado pelo médico e por um responsavel pelo paciente,
(familia, amigo, profissional de satde ou a direcdo do SARAD;

4.2.5. Verificar se ja existe expediente no “Sem Papel”, se ndo houver é necessario
criar;

4.2.6. Fazer memorando no sistema sem papel, para envio anexo o Comunicado de
Internagao;

4.2.7. Salvar memorando;

4.2.8. Alimentar planilha de memorando na pasta SARAD-REDE/ADMINISTRATIVO/
ENVIADOS/2021/MEMORANDO;

4.2.9. Enviar no sistema sem papel para NAA — Nucleo de Assisténcia Administrativa;
4.2.10. Salvar o Processo da Internagao;
4.2.11. Imprimir o Processo de Internagao;
4.2.12. Arquivar documento fisico em pasta A-Z;
4.3. Internagao Compulsoria
4.3.1. Receber, via enfermagem, o documento SAE;

4.3.2. Acessar a Planilha de Controle de Internagdo no SARAD-REDE / ADMINISTRATIVO
/ INTERNACOES;

4.3.3. Alimentar a planilha com os dados de internacdo do paciente: data da internacao
/ n2 de internagdes didrias / atendimento / nome do paciente / observacdo / data de nascimento /
RG UNESP / menor / sexo / gestante / reinternagdo / central que solicitou / carater da internacédo /
procedéncia / cidade de origem

4.3.4. Receber via médico/equipe comunicado de internagdo compulséria (feito no
sistema — MV, Comunicac¢do de internacao por determinacao judicial), devidamente preenchido,
impresso e assinado pelo médico;

4.3.5. Protocolar e anexar Decisao Judicial, recebida via e-mail ou recepc¢ao, carimbar,
numerar, datar, assinar o recebimento e preencher a planilha de protocolos na pasta SARAD-REDE/
ADMINISTRATIVO/ENVIADOS/2021/PROTOCOLOS RECEBIDOS 2021
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4.3.6. Verificar se ja existe expediente no “Sem Papel”, se ndo houver é necessario
criar;

4.3.7. Fazer memorando no sistema sem papel para envio anexo ao Comunicado de
internacao;

4.3.8. Salvar memorandos;

4.3.9. Alimentar planilha de memorando na pasta SARAD-REDE/ADMINISTRATIVO/
ENVIADOS/ 2021/MEMORANDO;

4.3.10. Enviar para NAA — Nucleo de Assessoria Administrativa pelo sistema sem
papel;

4.3.11. Salvar o Processo da internagao;
4.3.12. Imprimir o Processo de Internagao;

4.3.13. Criar pasta individual e arquivar documento fisico;

5. CONTINGENCIA:
e Verificagao dos documentos recebidos.

e Comunicacdo com equipe em geral

6. OBSERVAGOES:
ATENCAO A PONTOS IMPORTANTES E POSSIVEIS RISCOS
6.1. Pontos importantes
e Controle das internacoes

¢ Possibilidade de mudanga do carater da internagdo (voluntaria, involuntdria ou
compulséria)

6.2. Possiveis riscos
e N3o receber o comunicado de internacao em tempo habil de informar ao Juiz

e Receber Histérico de enfermagem — SAE, com carater da internacdo preenchido
incorretamente
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7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores: Nilza Martins Ravazoli Brito, Cristiane da Cunha Salata, Giovana
Carina Ribeiro Pipo, Patricia Emilia Corvino Fonseca, Rafael Bolini de Oliveira Lima e Rafael Bolini de
Oliveira Lima e Rosangela Pires Machado

7.2. Revisores:

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica.
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