7

—— SERVICO DE NEUROLOGIA DIAGNOSTICA - SND

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mdrio Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO DO I_C
SERVICO DE NEUROLOGIA DIAGNOSTICA - SND
POPSND (001 RECEBIMENTO E CONFERENCIA DO PEDIDO DE AGENDAMENTO
# Ny  PARAREALIZACAO DE EXAMES NO SND F M B
POPSND 001 -PAG: 1/4 EMISSAO:  06/03/2017  revishoNe 02 . 30/03/2021

1. OBIJETIVO:

Receber o paciente e acompanhantes no Servico de Neurologia Diagndstica, com rapidez,
gualidade e eficacia, conferindo do pedido de exame com o comprovante de agendamento e os
dados de identificacdo do paciente.

2. ABRANGENCIA:

Oficial administrativo e recepcionista.

3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protegdo Individual (EPI’s): N3do se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Cartdo de identificacdo
do paciente; Pedido de exame de imagem; Comprovante de agendamento; Computador para
confirmacdo de presenca do paciente no Sistema de Informacgdo Hospitalar — SIH; Impressora; Papel
A4; Caneta preta ou azul.

4. PROCEDIMENTO:

4.1. Realizar a higienizagdo das maos com dgua e sabdo antisséptico (minimo 30 segundos) ou
alcool gel (minimo 15 segundos);

4.2. Receber o paciente na secretaria do SND;

4.3. Solicitar o pedido de exame com comprovante de agendamento;
4.4. Checar identificacdo do paciente com seus documentos;

4.5. Checar data e horario do exame;

4.6. Checar a realizagdao do preparo prévio ao exame, quando necessario;

4.7. Solicitar ao paciente que aguarde o chamado da equipe de enfermagem para realizacdo
do exame;

4.8. Confirmar a presenga no Sistema de Informacao Hospitalar — SIH, acessando o icone
Sistemas HCFMB, disponivel na tela “area de trabalho” do computador;

4.9. Observar a tela “Portal de sistemas”, clicando em “Producdo Soul”;

4.10. Digitar usuario e senha (pessoais);
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4.11. Clicar no icone “diagndstico e terapia > atendimento;

4.12. Inserir o numero de registro do paciente no HC (cédigo do paciente) no campo
“paciente”;

4.13. Executar pesquisa;

4.14. Selecionar o horario agendado > clicando em confirmar, quando deve abrir a tela
“Atendimento Ambulatorial”;

4.15. Inserir codigo do médico solicitante no campo “médico”;
4.16. Inserir cddigo do setor de exames no campo “origem” (44);
4.17. Inserir no campo “tipo de paciente” o codigo exame de imagem (35);

4.18. Salvar o atendimento no icone “disquete”;
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4.19. Clicar em retornar a pagina anterior;

4.20. Selecionar novamente o horario agendado;

4.21. Clicar em “pedido de exame”;

4.22. Aguardar abrir a tela “Setor Executante”;

4.23. Inserir o cédigo do Setor Executante (20);

4.24. Clicar em “Pedido” > Abre a tela “Pedidos de Exame”;
4.25. Inserir o cédigo do médico executante;

4.26. Salvar o pedido de exame no icone “disquete”;

4.27. Anotar o numero de atendimento e nimero do pedido de exame gerado pelo sistema
no comprovante de agendamento recebido pelo paciente;

4.28. Pedido de exame e comprovante enviado para a equipe de enfermagem;

4.29. Realizar a higienizacdo das maos com agua e sabdo antisséptico (minimo 30 segundos)
ou alcool gel (minimo 15 segundos).

5. OBSERVACAO:

5.1. Sempre que necessdrio realizar a confirmacado e atualizacdo de dados do paciente no
Registro do paciente, conforme POP especifico.
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5.2. Aos pacientes conveniados “IAMSPE” deve ser gerado a “Guia Medlink” no sistema de
autorizagdo de convénios, conforme POP especifico.

5.3. Para os pacientes de outros convénios devem ser gerados e impressa a guia TISS na
pagina de “Pedidos de Exames”.

6. CONTINGENCIA:

A checagem completa de todos os itens supracitados é condicdo basica para seguranca do
paciente e da equipe multiprofissional.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores — Amanda dos Santos Cecilio, Sibele Aparecida Della Coletta.

7.2. Revisores — Amanda dos Santos Cecilio e Lucas Cornetta.
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