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1. INTRODUGAO:

O Ambulatério de Convénios no Hospital das Clinicas de Botucatu/SP, voltado para o
atendimento de convénios médicos, contempla trinta e sete convénios da regidao. Possui
quinze consultérios para atendimentos médicos, uma sala para enfermeiro, uma sala para
fonoaudiologia, uma recepgdo, uma sala de espera para pacientes, recepgao

agendamento, banheiro para pacientes e funcionarios.

Atualmente o quadro de equipe de enfermagem é assim dividido: 01 Gerente do
Nucleo de Ambulatérios, 01 Supervisor Técnico de Enfermagem, 04 Enfermeiros
Assistenciais e 03 técnicos de enfermagem. A equipe é composta por médicos e

fonoaudidloga.

A estrutura disponivel atende cerca de duzentos pacientes por dia, com média de
vinte e uma especialidades ativas, séo elas: Oftalmologia, Ortopedia, Otorrinolaringologia,
Pediatria, Pneumologia, Urologia, Neurocirurgia, Neurologia, Moléstias Infecciosas,
Hematologia, Ginecologia, Geriatria, Endocrinologia, Vascular, Dermatologia, Clinica

Médica, Cirurgia Plastica, Cirurgia Pediatrica, Cardiologia e Fonoaudiologia.

2. FUNCIONAMENTO

O horario de funcionamento do Ambulatério de Convénios é das 7 h as 21 h de

segunda a sexta-feira.

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

3.1 ATENDIMENTO NO AMBULATORIO DE ESPECIALIDADES
Os pacientes sao provenientes das seguintes vias:

* Agendamento pelo Convénio;

* Enfermarias do HC (retornos);
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3.1.1 NORMAS PARA ATENDIMENTO NO AMBULATORIO DE CONVENIOS

O Ambulatério de Convénios atende plenamente pacientes conveniados, prestando

assisténcia integral.

Os pacientes para serem atendidos no Ambulatério Convénios devem ser
cadastrados no sistema hospitalar online HC-FMB, possuirem o Cartdo Nacional de
Saude (CNS) e o cartao do convénio para que sejam agendadas as consultas e exames.
Sé&o contemplados os seguintes convénios da regido: UNIFAC, STB, SINDESPORT, SEC-
SINCOMERCIO, MSA, MEGA WHIP, LTM, KROMA, IRIZAR, INDUSCAR, INBRASP,
GUNGIBRAS, DB, DANBRU, COM VIEIRA, BLOWPET, ATFPMB, ASU, FIBERBUS,
CLINICA VIVAVIDA, ABAR, SIM, SINAM, ALLIANZ MONDIAL, IAMSP, AMIL, APAS
BAURU, APAS BOTUCATU, CAASP, CABESP, CASSI, PORTO SEGURO, SANTA
SAUDE DE ITAPEVA, SAUDE CAIXA, SUL AMERICA, UNIMED AVARE, UNIMED
BOTUCATU, UNIMED LENCOIS.

3.1.2 ROTINAS PARA ATENDIMENTO NO AMBULATORIO DE CONVENIOS

3.1.2.1 MEDICO

* Faz a avaliacao clinica do paciente;

» Utiliza o sistema hospitalar online para anotacées de condutas médicas,
solicitacao de exames e prescricdes medicas;

« Orienta o paciente e familiar sobre as condutas;

* Realiza grupos de orientagdes;

* Realiza procedimentos;

* Preenche e assina receita de medicamentos para o uso do paciente;

« Presta assisténcia médica no caso de emergéncia com o paciente/

acompanhante;
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3..1.2.2 ENFERMEIRO

* Presta cuidados diretos ao paciente, sob visdo holistica, atendendo
integralmente as suas necessidades.

* Presta cuidados de enfermagem em atendimento de urgéncia e emergéncia;

* Administra medicamentos que exijam controles e cuidados especiais, de
acordo com a prescricao médica;

* Recepciona e acolhe o paciente e seu familiar;

* Realiza procedimentos de maior complexidade;

» Garante o acondicionamento correto dos insumos utilizados;

e Verifica validade de materiais € medicamentos;

* Supervisiona e orienta a realizagao de técnicas assépticas;

» Checa o Carrinho de Emergéncia diariamente e repde materiais e medicagdes
utilizados;

* Realiza consultas ambulatoriais, de acordo com o processo de enfermagem;

» Certifica-se da realizacdo da anotagcdo de enfermagem apds todos os
procedimentos;

» Realiza confecgéo da escala de atividades da equipe de Enfermagem;

* Realiza a confecgao da escala mensal dos funcionarios de enfermagem;

* \Verifica e toma providéncia quanto a funcionalidade dos equipamentos
pertinentes ao setor;

* Providéncia os consertos dos equipamentos e mobiliarios com problemas;

* Acompanha a execucgao das tarefas dos seus subordinados;

» \Verifica a agenda de atividades diariamente distribuindo os servidores;

* Verificar a ordem e limpeza em todo o setor diariamente;

« Checa o acondicionamento das roupas vindas da lavanderia;

* Realiza treinamento para a equipe de enfermagem;
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* Orienta os pacientes e/ou familiares, apés consultas, exames, retornos, e
outros;

* Verifica a ordem e limpeza em todo o setor diariamente;

* Realiza grupos de orientagdes no pré e pos-cirurgico;

* Realiza troca de sondas vesicais, nasogastricas, enterais, gastrostomias;

* Realiza curativos;

* Realiza a avaliagao dos servidores;

* Promove e participa de reuniées mensais com os servidores ou sempre que
necessario;

» Zela para que sejam cumpridas as normas técnicas e administrativas;

» Supervisiona os servidores durante realizagao de procedimentos cirurgicos;

* Realiza orientagdes a grupos de pacientes crénicos e gestantes;

« Participa de reunides da Instituicdo, da Geréncia de Enfermagem quando
convidado ou convocado;

* Participa de cursos e atualizacdes profissionais;

* Encaminha pacientes com equipe médica para a SEC;

» Utiliza o sistema hospitalar online para anotacdes no prontuario eletrénico do
paciente;

» Utiliza o sistema hospitalar online para pedidos de suprimento e farmacia;

3.1.2.3 AUXILIAR DE ENFERMAGEM E /OU TECNICO DE ENFERMAGEM

* Prioriza o atendimento de usuarios com cadeiras de rodas, idosos, Pessoa
com Deficiéncia (PcD), gestantes e criangas;

» Recepciona e acolhe os pacientes;

* Organiza as fichas para o atendimento médico;

» Organiza os documentos de forma que otimize o trabalho;

* Realiza limpeza concorrente de equipamentos quartenario de aménia,
diariamente ou apés cada uso;

* Separa e prepara todos os materiais a serem utilizados nos procedimentos;
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* Posiciona o paciente para procedimento ambulatorial,

* Circula durante todo o procedimento, atendendo as solicitacbes do médico
conforme necessidades;

« Desmonta a sala, apés o término do procedimento, conferindo todos os
instrumentais utilizados, encaminha ao expurgo para lavagem e posteriormente para
a CME;

» Realiza anotagao de enfermagem no prontuario eletrénico do paciente;

* Realiza curativos retiradas de ponto, mediante prescricdio médica/
enfermagem;

» Verifica sinais vitais e medidas antropométricas;

* Prepara e organiza os consultorios, salas de grupos, repondo materiais
necessarios;

* Recebe, confere e organiza materiais esterilizados acondicionando-os nos
locais apropriados;

e Busca material de consumo no almoxarifado;

* Repde os materiais nas salas de procedimentos e consultorios;

» Acompanha pacientes encaminhados ao Pronto Socorro se solicitado pelo
enfermeiro;

* Realiza controle e reposicdo de medicamentos quanto a data de vencimento,
conforme padronizagao da CCIRAS;

* Troca e repde coletor de perfuro cortante, quando necessario;

* Recolhe os documentos das salas no final de cada periodo;

* Desliga todos os aparelhos no final do expediente;

* Realiza administracdo de medicagdes VO, SC, IM, EV, conforme prescricao
médica;

* Realiza instilacdo de colirios conforme prescricdo médica,

* Realiza exame de refragao;

* Instala oxigenoterapia conforme prescrigao medica;

* Checa torpedo de oxigénio diariamente;

* Identifica os frascos de pegas para bidpsia com a etiqueta do paciente;
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* Anota em livro préprio o nome do paciente, registro e numero de pegas de
biépsia encaminhadas a patologia;

* Mantém o ambiente de trabalho organizado e em ordem;

* Realiza atendimento ao publico, orientando os pacientes quanto ao
agendamento de retornos e exames;

* Realiza atendimento telefénico;

« Utiliza o sistema hospitalar online para anotagdes no prontuario eletronico do
paciente;

« Utiliza o sistema hospitalar online para pedidos de suprimento e farmacia.

3.1.2.4 OFICIAL ADMINISTRATIVO / ASSISTENTE OPERACIONAL

* Atende ao publico interno e externo com presteza e prontidao;

* Recepciona os pacientes;

* Transmite as informagdes com pertinéncia e atender os usuarios de forma
individualizada.

* Acolhe prontamente o paciente e seus familiares, orientando-os quando as
normas e rotinas, exames, servigos e tempo de espera;

» Conferi os dados dos pacientes e encaminha ao setor de agendamento para
as alteracdes necessarias;

. Organiza e mantém a ordem na atualizacdo dos documentos e papéis em
geral, visando a agilizagdo dos trabalhos e prestacdo de informacgao;

* Arquiva documentos e papéis, conferindo, separando e classificando;

* Recebe, separa, distribuir e entregar correspondéncias, documentos e papéis
em geral;

* Coloca-se a disposicao para agregar atividades;

* Mantém organizado o local de trabalho: consultorios; salas de procedimentos;
sala de espera;

« Zela pela guarda e conservagao de materiais no local de trabalho;
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* Encaminha em caixa apropriada exames como bidpsias, cultura de orofaringe,
coprocultura, escarro, urina para exame de proteinuria, papanicolau ao laboratério
clinico e patologia;

* Encaminha a central de material em caixa adequada, instrumentais cirurgicos,
espéculos nasais, vaginais, velas de hegar e outros;

* Entrega e recolhe as cadeiras de rodas do setor;

« Acompanha o paciente ao Pronto Socorro Referenciado, RX, PA da mulher
quando solicitado pelo enfermeiro;

* Organiza as filas e a sala de espera;

3.2 INTERNAGAO PELO AMBULATORIO
3.2.1 NORMAS DE INTERNAGAO PELO AMBULATORIO

Toda internagcéo deve ser feita mediante impresso préprio do convénio preenchido

pelo médico responsavel.

O paciente deve apresentar-se no guiché do convénio para autorizagdo da guia,
munido do pedido de internagdo devidamente preenchido pelo médico. Em caso do
paciente menor de idade ou incapaz deve estar acompanhado do pai, mae ou

responsavel.

O paciente ou responsavel deve preencher o termo de consentimento, autorizando a
realizacdo de procedimentos necessarios. A autorizagdo podera ser assinada por um

familiar ou responsavel legal.

3.3 EVASAO DE USUARIOS EM ATENDIMENTO AMBULATORIAL

E a saida do paciente do ambiente assistencial hospitalar sem que a assisténcia

tenha sido concluida e sem consentimento médico.
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Seguir o Protocolo de evasao de pacientes do Hospital das Clinicas da Faculdade de

Medicina de Botucatu.

3.4 SOLICITAGOES DE MEDICAMENTOS A FARMACIA
3.4.1 NORMAS DE SOLICITAGAO DE MEDICAMENTOS A FARMACIA

As medicagdes poderao ser solicitadas de trés formas: através da prescricao médica,

como MUC (medicacao de uso coletivo) ou MSP (medicagao solicitada por paciente).

3.4.1.1 PRESCRIGAO MEDICA
* As prescrigdes que contenham medicagdes prescritas deverao ser entregues
pelo médico para a equipe de enfermagem solicitar via sistema e buscar na
farmacia.
* Apoés a realizagcao da medicagao prescrita, devera ser aprazada com o horario

solicitado pelo médico, assinada e carimbada.

3.4.1.2 MEDICAGOES DE USO COLETIVO (MUC)

Entende-se por MUC toda medicagao que sera usada por mais de um paciente como:
lactulose, simeticona, dipirona gotas, paracetamol gotas entre outras. As pomadas que
contenham, antifungicos e alginato de calcio também se enquadram nessa categoria, bem
como algumas coberturas prescritas pela Comissdo de Curativos conforme POP dos

curativos.

3.4.1.3 MEDICAGOES SOLICITADAS POR PACIENTE (MSP)

Solicitar como MSP toda medicagao que for usada somente para o paciente como:

antibioticos, antifungico anti-inflamatorios e outros.
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3.4.2. ROTINA DE SOLICITAGAO DE MEDICAGAO A FARMACIA

3.4.2.1 MEDICO
 Elabora a prescricdo médica através do prontuario eletrénico do paciente
(SIH) e liberar a farmacia
* Comunica equipe de enfermagem sobre a necessidade de medicagoes

prescritas e entrega o pedido carimbado e assinado.

3.4.2.2 ENFERMEIRO

*  Comunicar ao técnico de enfermagem sobre a prescricdo do medicamento;

» Supervisionar a administracdo das medicacbes e checagem de prescricao
médica;

» Conferir as medicag¢des de uso coletivo (MUC) e solicitar o MUC pelo sistema
MVSOUL (Materiais e logisticas/ almoxarifado/ solicitagbes/produtos ao estoque/
setor/ digitar cédigos dos produtos/imprimir), se necessario;

* A agua destilada, soro fisiologico e as ampolas de glicose deverdo ser
solicitadas da mesma forma

» Solicitar MSP (medicagbdes solicitadas por paciente) sistema MVSOUL
(Materiais e logisticas/ almoxarifado/ solicitagbes/produtos ao estoque/ paciente/ n°
atendimento/ n° prescrigdo médica/ digitar cddigos dos produtos/selecionar urgente
/imprimir);

* Assinar e carimbar a solicitacdo de MSP.

3.4.2.3 TECNICO DE ENFERMAGEM
* Observar na prescrigdo médica a necessidade de solicitar medicagées (MSP)
a farmacia;
* Solicitar MSP (medicagbdes solicitadas por paciente) sistema MVSOUL

(Materiais e logisticas/ almoxarifado/ solicitagbes/produtos ao estoque/ paciente/ n°
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atendimento/ n° prescricdo médica/ digitar cdédigos dos produtos/selecionar urgente
/imprimir);

* Dirigir-se a Farmacia com impresso em maos, para retirada das medicagdes;

* Solicita 0 MUC pelo sistema MVSOUL (Materiais e logisticas/ almoxarifado/

solicitagdes/produtos ao estoque/ setor/ digitar coédigos dos produtos/imprimir);

3.5. SOLICITAGAO DE MATERIAIS
3.5.1 SOLICITAGAO DE MATERIAIS A CENTRAL DE DISTRIBUIGAO
3.5.1.1 NORMAS DE SOLICITAGAO DE MATERIAIS

Todos os materiais de uso coletivo (papel toalha, papel higiénico, copos, fraldas,
mascaras, gorros, etc) devera ser realizado na quinta-feira para serem entregues na
sexta-feira no periodo das 8:00 as 17:00 horas. Devera ser realizado pelo Auxiliar/técnico

de enfermagem escalado pelo enfermeiro, ou o proprio enfermeiro.

Os materiais de setor solicitados nas datas pré-determinadas deverao ser feitos de
acordo com as cotas pré-estabelecidas. A quantidade deve ser compativel com seu

consumo, observando a quantidade minima para atendimento.

Os pedidos de material de urgéncia podem ser solicitados no periodo das 7:00 as
17:00 horas através do sistema (MVPRODUCAO/SOUL), almoxarifado, solicitagdo de

materiais, produtos ao estoque, setor, cédigo 130)

Todo material em excesso devera ser devolvido ao setor de materiais com impresso
de devolugao devidamente preenchido no sistema (MVPRODUCAQO/SOUL) almoxarifado,
solicitagcéo, devolugao de materiais, setor).

3.5.1.2 ROTINA DE SOLICITAGAO DE MATERIAIS

3.5.1.2.1 AUXILIAR/TECNICO DE ENFERMAGEM
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» Solicitar materiais avulsos ou kits através do sistema MVSOUL (Materiais e
logisticas/ almoxarifado/ solicitagdes/produtos ao estoque/ paciente/ n° atendimento/
digitar cédigos dos produtos/imprimir);

* Dirigir-se até a Central de distribui¢cao para retirada dos materiais.

* Realizar levantamento de materiais existentes no Ambulatorio;

* Realizar a solicitacdo  dos materiais  através do sistema
(MVPRODUCAOSOUL Materiais e logisticas/ almoxarifado/ solicitagbes/produtos ao
estoque/ setor/ digitar codigos dos produtos/imprimir);

* Conferir os materiais que foram enviados pela Central de Distribuicdo, separar
e acondicionar no local adequado;

* Anotar os materiais em falta, comunicar o enfermeiro averiguacdes

posteriores.

3.5.2 SOLICITAGAO DE MATERIAIS AO CENTRO DE MATERIAL E ESTERILIZAGAO
(CME)
3.5.2.1 NORMAS DE SOLICITACAO DE MATERIAIS

O servidor do Ambulatério de Convénios deve deixar o material sujo no expurgo
previamente lavado, para ser encaminhado a CME. Em situagbes de emergéncia, o
enfermeiro verifica a necessidade, realiza pedido por telefone e solicita ao funcionario que

retire o material.

Os horarios disponiveis para entrega de materiais da CME estéo indicados na tabela

abaixo:
PERIODO HORARIOS
«  MANHA « 08:00 min. — 09h30min.
« TARDE *«  14:00 min — 15h30min.
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3.5.2.2 ROTINA DE PEDIDO DE MATERIAIS AO CENTRAL DE MATERIAL E
ESTERILIZAGAO

3.5.2.2.1 AUXILIAR DE ENFERMAGEM E/OU TECNICO DE ENFERMAGEM

* Realiza previsao/provisdo de materiais;
* Retira o material na CME quando a funcionaria do encaminhamento estiver
ausente;

» Comunica o enfermeiro quanto a falta de materiais e intercorréncias.

3.6 ENCAMINHAMENTO DE PACIENTES EM SITUAGAO DE URGENCIA OU
EMERGENCIA

3.6.1 NORMAS DE ENCAMINHAMENTO DE PACIENTES PARA O PRONTO
SOCORRO

Havendo necessidade do paciente ser encaminhado para o Pronto Socorro, 0 médico
pede a solicitagcao para o Time de Resposta Rapida, assim que autorizar, o enfermeiro do
Ambulatério comunica o Nucleo Interno de Regulagéo via telefone (grupo watssapp) sobre
o encaminhamento do paciente. Apos liberacdo da vaga o enfermeiro encaminha o
paciente para a sala de observacdo, ou no caso para a SEC, o médico acompanha o

encaminhamento.

Para pacientes encaminhados via classificagdgo do Pronto  Socorro
Referenciado( PSR), apos solicitagdo do médico para o Time de Resposta Rapida, o
enfermeiro do Ambulatério entrara em contato com a enfermeira da classificagao para

autorizacdo e comunicagao de encaminhamento.

3.6.2 ROTINA DE ENCAMINHAMENTO DE PACIENTES PARA O PRONTO SOCORRO
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3.6.2.1 EQUIPE MEDICA

 Faz a avaliagao clinica do paciente e solicita ao Time de Resposta Rapida
vaga para a SEC ou Observacgao;

* Avalia as condigdes do paciente: estabilidade hemodinamica;

* Comunica o enfermeiro sobre a necessidade de transferéncia do paciente;

» Acompanha o paciente na transferéncia e presta assisténcia necessaria se for
para SEC,;

* Realiza carta de encaminhamento para o Pronto Socorro;

» Orienta e esclarece duvidas dos familiares quanto as condutas realizadas.

* Realiza a anotac¢ao no prontuario do paciente (SIH)

3.6.2.2 ENFERMEIRO
* Comunica o Nucleo Interno de Regulagao sobre a transferéncia do paciente;
* Acompanha o médico na transferéncia do paciente se for via SEC;
* Presta a assisténcia de enfermagem necessaria;
» Solicita a presenga do acompanhante, ou avisa o Servigo Social no caso de
pacientes sem acompanhante;
* Realiza a anotagao no prontuario eletrénico do paciente;
* Checa todo equipamento necessario para o transporte.

* Realiza a anotagao no prontuario do paciente(SIH).

3.6.2.3 TECNICO DE ENFERMAGEM

* Acompanha o paciente ao Pronto Socorro quando solicitado pelo enfermeiro;
* Presta a assisténcia de enfermagem necessaria;

« Realiza a anotagdo de enfermagem no prontuario eletrénico do paciente
(SIH);
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3.7 UTILIZAGAO DO CARRINHO DE EMERGENCIA

3.7.1 NORMAS PARA UTILIZAGAO DO CARRINHO DE EMERGENCIA

O Ambulatério de Convénios tem um carrinho de emergéncia que segue o

procedimento operacional padrao do HCFMB.

Devera ser utilizado em qualquer situacdo considerada emergencial, com

necessidade de atendimento imediato.

Devera permanecer no Ambulatério de Convénios em local de facil acesso.

3.7.2 ROTINAS PARA UTILIZAGAO DO CARRINHO DE EMERGENCIA

3.7.2.1 MEDICO
» Prescrever as medicacbes utilizadas, denominando a frequéncia como

carrinho.

3.7.2.2 ENFERMEIRO

* Realizar trés tipos de checagem:

+ CHECAGEM APOS O ATENDIMENTO: Devera ser realizada sempre apds o
uso em qualquer situagao. A reposicao do carrinho devera ser realizada pelo sistema
(MV/PRODUCAOSOUL). Devera ser realizada a saida dos materiais e/ou
medicamentos no atendimento do paciente atendido. A reposicao dos mesmos
devera ser solicitada em nome do estoque..

+ CHECAGEM MENSAL: conferir a validade dos medicamentos, solicitando
sua troca em caso de validade proxima, pelo sistema SOUL MV.

« CHECAGEM DIARIA: testar os desfibriladores e cardioversores, imprimir a

folha-teste (quando houver), a qual sera colocada no controle de checagem diaria,
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devendo também conferir os lacres dos carrinhos e compara-los com o n°da folha de

checagem de pos-atendimento ou com a de checagem mensal.

3.8 ACOMPANHANTES

3.8.1 NORMAS PARA ACOMPANHANTES

Deverao ser respeitados os estatutos da crianga e do adolescente e do idoso,
portadores de necessidades especiais e autismo, permitindo a presenca de um

acompanhante no atendimento ambulatorial.

3.8.2 ROTINAS PARA ACOMPANHANTES

3.8.2.1 MEDICO
» Fornecer informagdes sobre o diagndstico e tratamento, resultados de

exames e prognostico.

3.8.2.2 ENFERMEIRO
* Fornecer informagdes em relagéo aos cuidados de enfermagem;
* Orientar acompanhantes e visitantes em relacdo as normas e rotinas do

Ambulatoério;

3.8.2.3 AUXILIAR/TECNICO DE ENFERMAGEM
* Fornece informacbes aos acompanhantes e familiares em relagcdo aos
cuidados de enfermagem;
* Orienta acompanhantes e visitantes em relacdo as normas e rotinas do
Ambulatoério;

* Comunica o enfermeiro problemas ou solicitagcbes do acompanhante;

3.8.2.4 ACOMPANHANTE
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* Respeitar as normas e rotinas do Ambulatério;
* Nao interferir em condutas médicas/enfermagem;

* Na&o fumar nas dependéncias do Hospital.

3.9 SOLICITAGAO DE MANUTENGCAO

3.9.1 NORMAS DE SOLICITAGAO DE MANUTENGAO

Toda solicitagdo de manutengao e reparo devera ser realizada via Portal de Sistemas
HCFMB.

3.9.2 ROTINA DE SOLICITAGAO DE MANUTENGAO

3.9.2.1 ENFERMEIRO / TECNICO/AUXILIAR DE ENFERMAGEM
* Realizar solicitacado através do portal de sistemas HCFMB;
* Preencher a solicitacdo descrevendo local, detalhando qual € a manutengao a
ser feita, seleciona a area como, por exemplo: hidraulica, pintura, etc;.
» Aguardar a solicitagédo a ser cadastrada pelo servigco de manutencgao;

* Acompanhar pelo sistema o andamento das solicitagdes;

4. AUTORES E REVISORES:

4.1 AUTORES: Karen Aline Batista da Silva, Liriane Mariano da Silva Garita, Natalia
Augusto Benedetti.
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