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1. OBIJETIVO:

Receber o paciente e acompanhante no Setor de Endoscopia, conferindo o pedido médico,
agendamento do exame e os dados de identificacdo do paciente para a realizacdo de Exames.

2. ABRANGENCIA:

Nucleo de Agendamento e Setor Técnico de Endoscopia.

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

3.2. Materiais e Equipamentos: Pedido Médico, Comprovante de agendamento, Computador,
Impressora, etiquetas e materiais de escritdrio.

4. PROCEDIMENTOS:
4.1. Recepgao do Paciente

4.1.1. Receber o paciente na recepc¢ao da Endoscopia;
4.1.2. Orientar o paciente a retirar uma senha e aguardar na sala de espera;
4.1.3. Chamar os pacientes por senha por ordem de chegada;
4.1.4. Solicitar o pedido médico com comprovante de agendamento;
4.1.5. Checar identificagao do paciente;
4.1.6. Checar data e horario do exame;
4.1.7. Checar a realizagdo do preparo prévio ao exame;

4.1.8. Solicitar ao paciente ou acompanhante que assine o TCLE (Termo de
consentimento livre e esclarecido) para exames de Endoscopia Diagnodstica, Colonoscopia, Exame
Proctoldgico, Broncoscopia, Gastrostomia e Biopsia;

4.1.9. Confirmar a presenca no Sistema de Informacdo Hospitalar — SIH;

4.1.10. Acessar o icone Sistema HCFMB, disponivel na tela Area de Trabalho do
computador;

4.1.11. Acessar o Portal de Sistemas, clicando em Sistema Hospitalar;
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4.1.12. Digitar usudrio e senha (uso pessoal);

4.1.13. Clicar no icone “consulta atendimento”

4.1.14. Procurar o paciente pelo prontuario ou pesquisar por nome;

4.1.15. Clicar em imprimir > etiqueta paciente;

4.1.16. Imprimir etiquetas em quantidades especificas para cada exame:

» 08 etiquetas: Colonoscopia, Endoscopia, Proctolédgico, Gastrostomia e Biopsia
e 15 etiquetas: pacientes infantis

e 02 etiquetas: Videolaringoscopia, Fluxometria, Sono, Uretrocisto, Duplo J,
Manometria, Ph metria e Histeroscopia.

4.1.17. Colar 1 etiqueta na roupa do paciente uma etiqueta de identificacao;
4.2. Abertura de Atendimento médico

4.2.1. Clicar no icone Atendimento - Ambulatério - Atendimentos - Exclusdo -
Recepcdo Central de Marcacgoes;

4.2.2. Inserir Data do exame;

4.2.3. Inserir o numero de registro do paciente no HCFMB (cddigo do paciente) no
campo Paciente;

4.2.4. Executar pesquisa;

4.2.5. Selecionar o exame agendado clicando em Confirmar, quando deve abrir a tela
“Atendimento Ambulatorial”;

4.2.6. Inserir cddigo do médico executante no campo Médico;
4.2.7. Retornar a pagina “Recepcgdo Central de Marcagdes”;

4.2.8. Selecionar o exame novamente;

4.2.9. Clicar em “pedido de exame”;

4.2.10. Inserir codigo do exame, confirmar;

4.2.11. Inserir codigo do médico que realizard o exame, confirmar;
4.2.12. Salvar;

4.2.13. Encaminhar o Pedido médico e comprovante de agendamento para a
Enfermagem;
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4.3. Abertura de Atendimento de enfermagem
4.3.1.Clicar noicone Atendimento - Ambulatério - Atendimentos - Nado agendados;
4.3.2. Inserir Data do exame;

4.3.3. Inserir o numero de registro do paciente no HCFMB (cddigo do paciente) no
campo Paciente;

4.3.4. Executar pesquisa;

4.3.5. Selecionar o exame agendado clicando em Confirmar, quando deve abrir a tela
“Atendimento Ambulatorial”;

4.3.6. Inserir cddigo da enfermeira do Setor: 1153;
4.3.7. Inserir cddigo de origem 116 ambulatério de endoscopia;

4.3.8. Salvar.

5. CONTINGENCIA:

CasooSIHestejaforadoar, registrar manualmente achegada do paciente e fazer o langamento
do Sistema assim que o mesmo esteja reestabelecido.

6. OBSERVACOES:

6.1. Sempre que necessdrio realizar a confirmacdo e atualizacdo de dados do paciente no
Registro do paciente no HCFMB,;

6.2. Caso o paciente compareca sem acompanhante, avisar a Enfermagem que comunicara o
médico responsdvel pelo exame;

6.3.Examesde: EDA, Colonoscopia, Proctoldgico, Gastrostomia, Biopsia, DuploJ, Histeroscopia,
Uretroscopia, Sono, Videolaringoscopia, Broncoscopia, Avaliagao de Transito Col6nico — usar codigo
6 para abertura de exames e origem 53 para abertura de atendimento médico;

6.4. Exames de: Manometria, Ph metria, Fluxometria — usar codigo 28 para abertura de
exames e origem 55 para abertura de atendimento médico.

6.5. CONVENIOS: Na abertura de atendimento de EDA e Colonoscopia os pacientes
conveniados, devem assinar 3 guias do convénio que serdo entregues ai médico para a realizacdo do
exame;
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6.6. Pacientes lamspe: pacientes agendados para fluxometria, imprimir uma guia no Medlink
com o login lamspe e senha convénios, conforme pop na 026 — Impressao de Autorizacdo de Exame
do Convénio lamspe.

7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores — Alessandra Mioni e Keila Inacio.

7.2. Revisores —

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Nao se aplica.

—— NUCLEO DE AGENDAMENTO - SETOR DE ENDOSCOPIA
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE DOCUMENTO
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TERMO DE AUTORIZAGAD DE DIVULGACAD ELETRONICA E APROVAGAQ DE
DOCUMENTO

1. |DENT|F|-::A¢A0 DD DECUMEHT'D

.1 1.Titule: POP NA 028 - RECEPCAQ E ABERTURA DE ﬁTEHDIMEHTD DE PACIENTE PARA

REALIZAGAO DE EXAMES NO SETOR DE ENDOSCOPIA.

1.2. Area Responsavel: NUCLED DE AGENDAMENTO — SETOR DE ENDOSCOPIA

1.1, Data da Elaboracio: 20/09/2021 Total de paginas: 04 Data da Revisdo _

Worrers da Revmau

1.4, Autorizagdo de Dwulgacac Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposigao
de dados (nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigencia do
documento:

Eu. como auior @fou revisor do documento atado, aprovo 2 aulonzd a divulgagac eleirdmca go

mesmuo

NOME SETOR ASSINATURA
_Alessandra Mn::-r'f- “ SETOR DE ENDOSCOPIA | 5 T T T
Keila Inacio SETOR DE ENDOSCOPIA 1o 1. (. ..

2 DEC-I-.ARAGﬁ.'D DE EIEHCIA.-APRGUM:&D DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EIFDSI';EU DO NOME COMPLETCO (DURANTE © PERIODO DE VIGENCIA DO
DOCUMENTO):

Declaro gue estou ciente e aprove o conelde do documanto, POP NA 028 - RECEPGAD E
ABERTURA DE ATENDIMENTO DE PACIENTE PARA REALIZAGAD DE EXAMES NO SETOR
DE ENDOSCOPIA.

Também autonza a exposicao do mew nome camplals

et
. Assinatura: — s
Data:__~ [ J ol A Py .-

e — 1

Gestor. Nerau Campagner Netta

. : Assinatura: it (ape {VJ..T \.: |
Datai_ A4 _pdontl fe AN |

- ¥ |
Gerente; Janaina Celesting !

e —— i —— S——|
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