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1. INTRODUGAO:

O Ambulatério de Especialidades do Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Botucatu (HCFMB), voltado ao atendimento da populagdo usuaria do
Sistema Unico de Saude (SUS) é reconhecido como uma das estruturas assistenciais

mais importantes do pais. Compreende seis andares divididos em Ala A e Ala B.

Dispbe de 143 salas de atendimento, posto de enfermagem, recepcéo e area de
agendamento para pacientes, com dezoitos guichés, sendo dois guichés destinados a
usuarios com necessidades especiais; dois totens localizados no térreo, na entrada do
ambulatério, para a retirada de senha e chamada por meio de televisdo da sala de
espera, para confirmagcdo da consulta e agendamento; dois controladores de acesso
responsaveis pela entrada e saida de pacientes nas catracas localizadas no térreo; quatro
elevadores para uso dos pacientes; dois elevadores para uso das equipes de trabalho;
dois elevadores de emergéncia; acesso as escadas; sala de espera para pacientes no
térreo e em cada andar; salas cirurgicas; salas de procedimentos; salas de curativos; sala
de emergéncia; sala de reunides; sala de grupos; cinco salas de coleta de sangue;
sanitarios para pacientes e servidores; sanitarios para pacientes e servidores com
necessidades especiais; fraldario; area de estar para a equipe de atendimento; refeitério
no subsolo para uso dos funcionarios; e lanchonete no térreo destinado aos usuarios do

Ambulatoério de Especialidades.

Atualmente, o quadro de equipe de enfermagem & composto por: um Gerente do
Nucleo de Ambulatérios, um Supervisor Técnico de Enfermagem do Ambulatério de
Especialidades, cinco Enfermeiros Assistenciais, dois Auxiliares de Enfermagem, trinta e

oito Técnicos de Enfermagem.

A estrutura disponivel atende, em média, cerca de 1400 pacientes por dia, sendo o
Ambulatério de Especialidades o Centro de Referéncia Assistencial de consultas em
diversas areas, tais como: Gastroclinica, Gastrocirurgia, Cirurgia Bariatrica, Neuroclinica,
Neurocirurgia, Psiquiatria, Dermatologia, Oftalmologia, Otorrinolaringologia, Enfermagem,

Assistente Social, Psicologia, Fonoaudiologia, Terapia Ocupacional, Nutrigdo, Terapia
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Ocupacional, Cardiologia, Cirurgia Cardiovascular, Cirurgia Geral, Cirurgia Plastica,
Cirurgia Vascular, Clinica Geral, Oncologia Cirurgica, Endocrinologia, Nefrologia,
Oncologia Clinica, Pneumologia, Reumatologia, Clinica Médica, Geriatria, Homeopatia,
Urologia, Fisioterapia, Nutrologia, Comissdo de Curativo, Cirurgia Toracica, Odontologia ,

Moléstias Infecciosas e Acupuntura.

Destaca-se que essa atuacdo, de elevada relevancia social, ocorre gragas a
integracdo da equipe multiprofissional no atendimento direto ou indireto aos usuarios do

servigo ambulatorial, com abordagem ética e humanistica.

2. FUNCIONAMENTO

O horario de funcionamento do Ambulatério de Especialidades € das 7 h as 18 h de

segunda a sexta-feira.

3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

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

*  Pronto Socorro do HC;

* Encaminhamentos das equipe médica e de enfermagem do HC;

» Enfermarias do HC (retornos);

* Unidades Basicas de Saude-DRS VI, por meio da triagem de cada
especialidade, através da Central de Regulacdo de Ofertas e Servigos de Saude
(CROSS).

3.1.1 NORMAS PARA ATENDIMENTO NO AMBULATORIO DE ESPECIALIDADES
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O Ambulatério de Especialidades atende pacientes referenciados pelo SUS,

prestando assisténcia integral a crianca, ao adolescente e ao adulto.

Os pacientes, para serem atendidos no Ambulatério de Especialidades, devem
estar cadastrados no sistema hospitalar on-line HCFMB e possuir o Cartdo Nacional de

Saude (CNS), para que sejam agendadas consultas e exames.

3.1.2 ROTINAS PARA ATENDIMENTO NO AMBULATORIO DE ESPECIALIDADES

3.1.2.1 MEDICO

* Realiza a avaliagao clinica do paciente;

» Utiliza o Sistema de Informagéao Hospitalar (SIH), para registro de condutas
médicas, solicitacdo de exames e prescricao medicas;

» Orienta o paciente e seus familiares quanto as condutas adotadas;

* Realiza grupos de orientagao;

* Realiza pequenos procedimentos cirurgicos;

* Preenche e assina receitas médicas para uso do paciente;

« Solicita a transferéncia de pacientes do Ambulatério de Especialidades para o
Pronto Socorro Referenciado, Pronto Socorro Referenciado Infantil, Pronto
Atendimento da Mulher, sempre que julgar necessario, comunicando a equipe de

enfermagem e o Nucleo Interno de Regulagao para providéncias.

3..1.2.2 ENFERMEIRO
* Presta cuidados diretos ao paciente, sob visdo holistica, atendendo
integralmente as suas necessidades.
* Presta assisténcia de enfermagem em situagdes de urgéncia e emergéncia;
« Administra medicamentos que exijam controles e cuidados especiais;
* Recepciona e acolhe o paciente e seus familiares;

* Realiza procedimentos de maior complexidade;
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» Garante o correto acondicionamento dos insumos utilizados;

* Verifica a validade de materiais e medicamentos;

* Supervisiona e orienta a realizagdo de técnicas e procedimentos de
enfermagem;

* \Verifica diariamente o Carrinho de Emergéncia e repde materiais e
medicacgdes utilizados;

* Realiza o Processo de Enfermagem nas consultas ambulatoriais;

» Certifica-se da realizagdo das anotacbes de enfermagem apos todos os
procedimentos no Sistema de Informagao Hospitalar (SIH);

* Elabora a escala de atividades da equipe de Enfermagem;

* Elabora a escala mensal dos profissionais de enfermagem;

» Verifica a funcionalidade dos equipamentos do setor e toma as providéncias
necessarias;

» Solicita os consertos dos equipamentos e mobiliarios com problemas;

* Acompanha a execucéao das tarefas dos seus subordinados;

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

* Realiza controle de temperatura da geladeira em impresso proprio conforme
POP GE 107;

» Verifica o acondicionamento das roupas provenientes da rouparia;

* Realiza treinamentos para a equipe de enfermagem,;

 Orienta os pacientes e/ou familiares, apds consultas, exames e retornos,
entre outros;

* Realiza consultas de enfermagem;

* Realiza grupos de orientagdes aos pacientes ambulatoriais, conforme as suas
patologias e/ou comorbidades;

* Realiza troca de sondas vesicais e enterais, conforme prescricao médica e/ou
protocolo institucional;

» Elabora a escala diaria dos servidores;

* Avalia os servidores conforme o vinculo de trabalho;
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* Promove e participa de reunides 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;

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

» Utiliza o Sistema Informacdo Hospitalar (SIH) para registros no prontuario
eletrénico do paciente;

» Utiliza o sistema informagao Hospitalar (SIH) para solicitagées de suprimentos
e a farmacia;

* Entra em contato com o Nucleo Interno de Regulagao (NIR) para viabilizar a
transferéncia de pacientes, conforme solicitacdo do médico assistente;

» Solicita transporte para transferéncia do paciente e designa técnico de

enfermagem ou enfermeiro para acompanhamento.

3.1.2.3 AUXILIAR DE ENFERMAGEM E /OU TECNICO DE ENFERMAGEM

» Prioriza o atendimento de usuarios em cadeiras de rodas, idosos, pessoas
com deficiéncia, gestantes e criangas;

* Recepciona e acolhe os pacientes;

* Organiza o atendimento médico e informa sobre pacientes com prioridades;

* Realiza limpeza concorrente de equipamentos com alcool 70%,0u composto
de amoénia quaternaria e peroxido de hidrogénio, diariamente ou apds cada uso;

* Separa e prepara todos os materiais a serem utilizados nos procedimentos;

* Prepara as salas cirurgicas;

* Posiciona o paciente em mesa cirurgica;

» Circula durante todo o procedimento cirurgico, atendendo as solicitagbes do
cirurgido conforme as necessidades;

* Organiza a sala apés o término da cirurgia, conferindo todos os instrumentais

utilizados e encaminha-os ao expurgo para lavagem;
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* Realiza anotagao de enfermagem no prontuario eletrénico do paciente;

* Realiza curativos;

* Verifica sinais vitais e medidas antropométricas;

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

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

* Busca materiais de consumo no Central de distribuicdo, quando necessario;

* Repde os materiais nas salas de procedimentos e consultorios;

* Comunica o enfermeiro sobre pacientes que serao encaminhados ao Pronto
Socorro, conforme solicitagado médica;

* Acompanha pacientes encaminhados ao Pronto Socorro;

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

* Monta, troca e repde o coletor de perfurocortante, quando necessario;

* Recolhe os papéis das salas ao final de cada periodo;

* Desliga todos os equipamentos ao final do expediente;

* Administra medicamentos por via oral (VO), subcutéanea (SC), intradérmica
(ID), intramuscular (IM), endovenosa (EV), conforme prescricdo médica;

* Realiza a instilagédo de colirios, conforme prescricao médica,;

* Instala oxigenoterapia;

» \Verifica diariamente o torpedo de transporte de oxigénio;

» Identifica os frascos de pegas para bidpsia com etiqueta do paciente;

* Registra, em livro préprio, o nome do paciente, o numero do prontuario, e a
quantidade de pecas de bidpsia encaminhadas ao laboratorio;

* Mantém o ambiente de trabalho organizado;

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

¢ Realiza atendimento telefénico;
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» Utiliza o Sistema Informacdo Hospitalar (SIH) para registros no prontuario
eletrénico do paciente;

» Utiliza o Sistema Informag&o Hospitalar (SIH) para solicitagdes de suprimento
e a farmacia;

* Realiza coleta de exames laboratoriais.

3.1.2.4 OFICIAL ADMINISTRATIVO

* Atende telefone da secretaria de enfermagem, anota e transmite informacdes
e recados, bem como receber, separar, distribuir e entrega de correspondéncias,
documentos e papéis em geral;

* Digita memorandos, convocagdes, circulares e atas de reunides, de acordo
com os padrbes existentes, visando o funcionamento do sistema de comunicagéo
interno e externo, conforme as exigéncias legais e formais, eventualmente em
substituicao;

* Digita as escalas mensais, férias e licenga-prémio, encaminhando-as aos
devidos setores; eventualmente em substituicao;

« Auxilia a chefia no acerto da folha de frequéncia, registrando as ocorréncias e
encaminhando-as ao RH;

* Mantém o controle do Banco de Horas Mensais e Plantdo pago ou Hora extra,
registrando em pasta propria de cada servidor;

* Mantém os dados pessoais dos servidores atualizados anualmente;

» Elabora Tabelas, Graficos, Organograma, Fluxograma, Planilhas, conforme
necessidade;

* Organiza e mantém a ordem na atualizagdo dos documentos e papéis em
geral, visando a agilizagéo dos trabalhos e a prestagéao de informacgoes;

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

*  Mantém o controle dos estagiarios, digitando os memorandos, formularios,

relatérios e registros em impressos proprios;
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* Presta suporte administrativo na realizacdo de cursos e outros eventos do
Nucleo de Ambulatérios. (inscrigoes, lista presencga, certificados, crachas, folders,
recepgao, entre outros), auxiliando na organizagéo geral do evento;

* Solicita materiais de suprimento;

* Prepara e encaminha correspondéncias para envio por malotes;

* Realiza a identificagdo de etiquetas para armarios, carrinhos de emergéncia,
entre outros;

 Executa tarefas de apoio administrativo e de enfermagem junto aos
responsaveis pelos setores, de acordo com as rotinas estabelecidas;

» Passa diariamente nos andares e na Geréncia de Enfermagem para entregar
e receber documentos;

* Mantém o superior imediato informado sobre o desenvolvimento dos trabalhos
e resultados alcancgados, possibilitando a avaliagao da area de atuacgao;

» Zela pela guarda, conservagao e limpeza dos equipamentos e materiais

inerentes ao trabalho, bem como do local de trabalho.

3.2 INTERNAGAO PELO AMBULATORIO
3.2.1 NORMAS DE INTERNAGAO PELO AMBULATORIO

Toda internacao deve ser realizada mediante impresso proprio, emitido por meio do
prontuario eletrénico (Pedido de Internagdo), devidamente preenchido pelo médico

responsavel.

O paciente devera apresentar-se na Unidade de Altas e Internagdes, munido do
pedido de internagcdo devidamente preenchido pelo médico. Em caso do paciente menor

de idade ou incapaz deve estar acompanhado pelo pai, mé&e ou responsavel legal.

O paciente ou seu responsavel devera preencher o Termo de Consentimento,
autorizando a realizacdo de procedimentos necessarios. A autorizacdo podera ser

assinada por um familiar ou responsavel legal.

Aprovacdo — Departamento de Assisténcia a Saude: Silke Anna Thereza Weber - Geréncia de Enfermagem
HCFMB: Darlene Bravim Cerqueira — Presidente da Comissdo de Padronizagido da Assisténcia de Enfermagem:
Liriane Mariano da Silva Garita

Assessoria do Nucleo de Gestdo da Qualidade — Gestado 2025



HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mério Rubens CGuimaraes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - S30 Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

m NORMAS E ROTINAS DO NUCLEO DE AMBULATORIOS - AMBULATORIO DE
ESPECIALIDADES

FMB A~
|

|NR NAMB 001 - PAG -9/22 - EMISSAO:07/2013 REVISAO N° 9 - 13/01/2025 PROXIMA REVISAO: 13/01/2027

3.2.2 ROTINAS DE INTERNAGAO PELO AMBULATORIO

3.2.2.1 MEDICO
* Realiza a avaliagao clinica do paciente;
* Registra a prescricdo médica no prontuario eletronico;
* Comunica o enfermeiro sobre as condutas adotadas;

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

3.2.2.2 ENFERMEIRO

» Designa o profissional para encaminhar o paciente a Unidade de Alta e
Internagdes;

* Realiza o Processo de enfermagem;

* Solicita a presenca de acompanhante quando necessario;

» Orienta o profissional designado quanto aos cuidados com pacientes;

* Presta assisténcia de enfermagem necessaria;

* Comunica-se com o médico, informando-o sobre a internacdo e possiveis
intercorréncias com o paciente no ato da internagio;

* Realiza as anotagdes no prontuario eletrénico do paciente, no Sistema de
Informagao Hospitalar (SIH);

* Comunica o setor transporte sobre a transferéncia do paciente do Ambulatério

de Especialidades para Unidade de Altas e Internagoes.

3.2.2.3 AUXILIAR DE ENFERMAGEM E/ OU TECNICO DE ENFERMAGEM

Encaminha o paciente a Unidade de Alta e Internacoes;

Presta assisténcia de enfermagem ao paciente;

« Comunica as intercorréncias ao enfermeiro;

Registra as anotagées de enfermagem no prontuario eletrénico do paciente,
no Sistema de Informagao Hospitalar (SIH).

Aprovacdo — Departamento de Assisténcia a Saude: Silke Anna Thereza Weber - Geréncia de Enfermagem
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3.3 EVASAO DE USUARIOS EM ATENDIMENTO AMBULATORIAL
3.3.1 NORMAS DE EVASAO DE USUARIOS EM ATENDIMENTO

Sera considerado evadido todo usuario que deixar as dependéncias do Hospital,

sem consentimento e sem conhecimento da equipe assistencial.

3.3.2 ROTINAS DE EVASAO USUARIOS
3.3.2.1 MEDICO
* Recebe o comunicado de evasao do usuario;
* Realiza a evasao no prontuario eletrbnico do paciente, no Sistema de
Informagao Hospitalar (SIH)
« Segue as orientagcdes do POP institucional sobre Evasao da Superintendéncia
do HC (PRAHC 001);

3.3.2.2 ENFERMEIRO

« |dentifica a evasao do usuario;

* Comunica o médico responsavel, sobre o ocorrido;

* Notifica o Servigo Social e a Controladoria de Seguranca sobre a evasao;

* Registra a evasdo no prontuario eletrénico do paciente, no Sistema de
Informagao Hospitalar (SIH), descrevendo o ocorrido;

* Segue as orientagdes do POP institucional sobre Evasao da Superintendéncia
do HC (PRA HC 001);

3.4 SOLICITAGOES DE MEDICAMENTOS A FARMACIA
3.4.1 NORMAS DE SOLICITAGAO DE MEDICAMENTOS A FARMACIA
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As medicacbes poderao ser solicitadas de trés formas: através da prescricdo
médica, como MUC (medicacdo de uso coletivo) ou MSP (medicagao solicitada por

paciente).

3.4.1.1 PRESCRIGAO MEDICA

 Toda medicacao prescrita devera ser aprazada com o horario solicitado pelo
médico.

* As prescricbes que contenham medicagdes prescritas como URGENTE e
AGORA deverao ser entregues pelo médico para a equipe de enfermagem.

* As medicagdes deverao ser prescritas como AGORA ou URGENTE quando a
administragao for imediata.

* As medicagdes deverao ser prescritas como ACM (a critério médico) e SN (se

necessario) quando a administragédo for mediante quadro clinico do paciente.

3.4.1.2 MEDICAGOES DE USO COLETIVO (MUC)

Entende-se por MUC toda medicagcdo que sera usada por mais de um paciente

como: ipratrépio, lactulose, simeticona, dipirona gotas, paracetamol gotas, entre outras.

3.4.1.3 MEDICAGOES SOLICITADAS POR PACIENTE (MSP)

Devem ser solicitadas como MSP todas as medicacdes destinadas exclusivamente
a um paciente, tais como: noradrenalina, midazolam, fentanil, entre outras. Pomadas que
contenham antibioticos, antifungicos e alginato de calcio também se enquadram nessa
categoria, bem como algumas coberturas prescritas pela Comissédo de Curativos,

conforme POPs especificos.

3.4.2. ROTINA DE SOLICITAGAO DE MEDICAGAO A FARMACIA
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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 medicagdes
prescritas como URGENTE e AGORA.

3.4.2.2 ENFERMEIRO

« Comunica ao técnico designado com o paciente se houver alteragbes na
prescricdo médica,;

» Supervisiona a chegada da medicagao ao setor, inclusive psicotrépicos;

* Supervisiona a administragdo das medicagdes;

* Confere as medicagdes de uso coletivo (MUC) e realiza a solicitacédo pelo
sistema MVSOUL (Materiais e logisticas/ almoxarifado/ solicitagbes/produtos ao
estoque/ setor/ digitar codigos dos produtos/imprimir);

* Solicita MSP (medicagbes solicitadas por paciente) sistema MVSOUL
(Materiais e logisticas/ almoxarifado/ solicitagbes/produtos ao estoque/ paciente/ n°
atendimento/ n° prescrigdo médica/ digitar cdédigos dos produtos/selecionar urgente
/imprimir);

* Assina e carimba a solicitacao de MSP.

3.4.2.3 TECNICO DE ENFERMAGEM

» \Verifica, na prescricdo médica, a necessidade de solicitar medicagdes (MSP)
a farmacia;

* Solicita MSP (medicagdes solicitadas por paciente) sistema MVSOUL
(Materiais e logisticas/ almoxarifado/ solicitagbes/produtos ao estoque/ paciente/ n°
atendimento/ n° prescricdo meédica/ digitar cédigos dos produtos/selecionar urgente
/imprimir);

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

» Solicita ao enfermeiro as medicagdes classificadas como MUC.
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3.5. SOLICITAGCAO DE MATERIAIS
3.5.1 SOLICITAGAO DE MATERIAIS A CENTRAL DE DISTRIBUIGAO
3.5.1.1 NORMAS DE SOLICITAGAO DE MATERIAIS

O pedido de material é realizado uma vez por semana, as quartas-feiras e entregue
as sextas-feiras. A Central de distribuicdo, € responsavel por entregar todo o material de

suprimento utilizado no Ambulatério de Especialidades.

A cota semanal é previamente estabelecida pelo Supervisor Técnico de

Enfermagem em conjunto com o Gerente do Nucleo de Ambulatorios.

Os materiais urgentes séo solicitados a da Central de Distribuicdo por meio do
Sistema Informatizagdo Hospitalar (SIH) - Produ¢cao com os Centros de Custos de cada
andar, Ala A e Ala B.

Todos os materiais de uso coletivo (papel toalha, papel higiénico, copos, fraldas,
mascaras, gorros, etc) e os materiais de escritorio sdo entregues nas sextas-feiras e séo

repostos conforme cota semanal previamente estabelecida por andar, Ala A e Ala B.

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, cdédigo 130) com limite de seis itens diarios.

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

almoxarifado, solicitagdo, devolugdo 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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* Confere os materiais enviados pela Central de Distribuicdo, separa-os e
acondiciona-os no local adequado (CAM);
* Registra os materiais em falta e comunica o enfermeiro para as devidas

providéncias.

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

O funcionario do Ambulatério de Especialidades devera encaminhar o material
previamente lavado a sala de materiais, localizado no térreo, ala A, acondicionando-o na
caixa de material sujo, identificado-o em impresso proprio da CME (bloco carbonado),
com a identificacdo do setor solicitante, descricao do material e quantidade, para posterior

retirada pela equipe da CME.

Em situagdes de emergéncia, o enfermeiro avalia a necessidade, realiza a

solicitagao por telefone e orienta o funcionario a retirar o material.

Os horarios disponiveis para entrega de materiais da CME estdo indicados na

tabela a seguir:

« PERIODO HORARIOS
« MANHA e 08h min. — 09h30min.
« TARDE e  14h — 15h30min.

3.5.2.2 ROTINA DE PEDIDO DE MATERIAIS AO CENTRAL DE MATERIAL E
ESTERILIZAGAO
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3.5.2.2.1 AUXILIAR DE ENFERMAGEM E/OU TECNICO DE ENFERMAGEM

* Realiza a previsao e a provisdo de materiais;
* Retira o material na CME quando a funcionaria da CME n&o comparecer para
a entrega do material;

« Comunica o enfermeiro sobre auséncias e intercorréncias.

3.6 ENCAMINHAMENTO DE PACIENTES EM SITUAGCAO DE URGENCIA OU
EMERGENCIA

3.6.1 NORMAS DE ENCAMINHAMENTO PARA OS USUARIOS CATEGORIZADOS EM
SITUACAO DE URGENCIA OU EMERGENCIA NAS DEPENDENCIAS DO
AMBULATORIO DE ESPECIALIDADES

Os usuarios categorizados em situagdo de urgéncia ou emergéncia nas
dependéncias internas do Ambulatério de Especialidades HCFMB, devem receber
avaliagao e tratamento imediatos. O primeiro atendimento deve ser realizado pela equipe
assistencial do setor e, posteriormente, o paciente devera ser encaminhado para o servigo
de referéncia de Urgéncia e Emergéncia. Diante desta realidade, o Ambulatério de
Especialidades possui salas de emergéncia no térreo, 1° andar, 2° andar, 3° andar, 4°

andar, 5° andar e 6° andar.

O encaminhamento de urgéncia e emergéncia do Ambulatorio de Especialidades é

realizado para as seguintes vias:

Pronto Socorro Referenciado do HCFMB, Pronto atendimento da mulher HCFMB,

Pronto Socorro Referenciado Pediatrico HCFMB.

3.6.2 ROTINA DE ENCAMINHAMENTO DE PACIENTES PARA O PRONTO SOCORRO

3.6.2.1 EQUIPE MEDICA
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* Avalia o paciente;

* Presta os cuidados imediatos ao paciente;

* Realiza a prescrigao de medicamentos;

 Define a necessidade de transferéncia do paciente nos casos de Pronto
Socorro, via SEC ou Observagdao, comunica o enfermeiro do Ambulatério de
Especialidades;

* Aciona a equipe médica do Time de Resposta Rapida (TRR) para regulacao
da vaga para transferéncia do paciente ao Pronto Socorro Referenciado, via SEC ou
via Observacgao ou Pronto Socorro Referenciado Pediatrico;

+ O médico do Time de Resposta Rapida (TRR) avalia e confirma a
possibilidade de transferéncia, autoriza a transferéncia e indica a entrada do
paciente, informando se via SEC, Observacao do Pronto Socorro Referenciado, ou
Pronto Socorro Referenciado Pediatrico;

* Quando a transferéncia ocorrer via Observagdo do Pronto Socorro
Referenciado, o médico deve preencher o algoritmo no sistema MV e avisar o
enfermeiro do Ambulatério de Especialidades para o contato com o Nucleo Interno
de Regulagao (NIR), via grupo, para viabilizar a transferéncia;

* Quando a transferéncia ocorrer via SEC do Pronto Socorro Referenciado, o
médico comunica o enfermeiro do Ambulatério de Especialidades para contato com
o Nucleo Interno de regulacao(NIR), via grupo, para viabilizar a transferéncia;

* As transferéncias de pacientes para o Pronto Socorro Referenciado, via SEC,
devem ser acompanhadas pela equipe médica que forneceu o primeiro atendimento
no Ambulatério de Especialidades e pela equipe de transporte do HCFMB;

* Quando a transferéncia ocorrer via Pronto Socorro Referenciado Pediatrico, o
médico comunica o enfermeiro do Ambulatério de Especialidades para contato com
o NIR, via grupo, para viabilizar a transferéncia;

* No caso de pacientes gestantes, o médico aciona o médico do Pronto
Atendimento da Mulher para regulagdo da vaga e comunica o enfermeiro do
Ambulatério de Especialidades, que aciona o Servigo Social do Ambulatério de

Especialidades;
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* O paciente e seu familiar ou acompanhante, devem ser informados pelo
médico sobre o quadro clinico, a potencial gravidade e justificativa do
encaminhamento. Todas as duvidas devem ser discutidas e esclarecidas;

* Registra a anotagdo no prontuario eletrbnico do paciente, Sistema de

Informagao Hospitalar (SIH).

3.6.2.2 ENFERMEIRO

* Avalia o paciente;

* Aciona o médico atuante no momento no Ambulatério de Especialidades;

* Aciona o Servigo Social do Ambulatério de Especialidades;

* Auxilia a equipe médica nos cuidados imediatos ao paciente em situagao de
urgéncia e emergéncia;

 Apods condutas médicas e mediante ordem, comunica a transferéncia do
paciente via grupo de Whatsapp NIR informando: as iniciais do nome paciente,
registro HCFMB, tipo de via de encaminhamento ao Pronto Socorro Referenciado
(se via SEC, Observagao ou porta), ao Pronto Socorro Referenciado Pediatrico,
nome do médico e especialidade que atendeu no Ambulatério de Especialidades,
nome do médico do Time de Resposta Rapida (TRR), que autorizou a transferéncia
do paciente, uso de oxigénio, tipo de locomocéo, precaucgdes, presenca de
acompanhante e local onde o paciente esta aguardando o transporte;

* Presta os cuidados necessarios até o transporte do paciente para a unidade
de referéncia em urgéncia e emergéncia do HC,;

* Acompanha o transporte da gestante até o Pronto Atendimento da mulher;

* Entra em contato com a enfermeira da Classificacdo do Pronto Socorro
Referenciado quando via porta, e com a enfermeira do Pronto Atendimento da
Mulher para comunicar a transferéncia da gestante;

* Repde o carrinho de emergéncia conforme protocolo da Instituigao;

* Registra a anotagdo no prontuario eletrénico do paciente, no Sistema de

Informacgéo Hospitalar (SIH).
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3.6.2.3 TECNICO DE ENFERMAGEM

* Acompanha o paciente ao Pronto Socorro, quando solicitado pela enfermeira;

* Presta a assisténcia de enfermagem necessaria;

* Registra as anotagdes de enfermagem no prontuario eletrébnico do paciente,
no Sistema de Informagao Hospitalar (SIH);

» Verifica o torpedo de oxigénio e certificar-se de que o0 soro ndo acabara
durante o transporte;

* Prepara todo equipamento para o transporte: maca com grades, suporte para
o torpedo de oxigénio e soro; ambu (completo com reservatério e mascara); e

medicacdes suficientes para o trajeto;

3.7 UTILIZAGAO DO CARRINHO DE EMERGENCIA

3.7.1 NORMAS PARA UTILIZAGAO DO CARRINHO DE EMERGENCIA

O Ambulatério de Especialidades dispoe de seis carrinhos de emergéncia e uma
maleta de emergéncia psiquiatrica, que seguem o Procedimento Operacional Padrao
(POP) institucional.

Os carrinhos deverao ser utilizados em qualquer situacdo considerada

emergencial, que demande atendimento imediato.

Os carrinhos de emergéncia deverdao permanecer no Ambulatério de

Especialidades nas salas de emergéncia dos andares.

3.7.2 ROTINAS PARA UTILIZAGAO DO CARRINHO DE EMERGENCIA
3.7.2.1 MEDICO

* Prescrever as medicagoes utilizadas, informando a frequéncia como carrinho.
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3.7.2.2 ENFERMEIRO

* Realizar trés tipos de checagem:

«  CHECAGEM APOS O ATENDIMENTO: Devera ser realizada sempre apds o
uso, em qualquer situacdo. A reposi¢ao do carrinho devera ser realizada pelo
sistema (MV/PRODUCAOSOUL). Devera ser registrada a saida dos materiais e/ou
medicamentos no atendimento do paciente atendido. A reposicdo devera ser
solicitada em nome do estoque..

« CHECAGEM MENSAL: conferir a validade dos medicamentos, solicitando a
sua substituicdo 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,
devendo também conferir os lacres dos carrinhos e compara-los com o n°da folha de

checagem de pés-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,
permitindo a presenga de um acompanhante no atendimento ambulatorial. Caso o médico
necessite conversar com mais um membro da familia, sera liberada a entrada na catraca

no térreo.

3.8.2 ROTINAS PARA ACOMPANHANTES

3.8.2.1 MEDICO
* Fornecer informagdes sobre o diagnostico e tratamento, resultados de

exames e prognostico.
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3.8.2.2 ENFERMEIRO
* Fornece informacgdes relacionadas aos cuidados de enfermagem;
* Orienta acompanhantes e visitantes em relacdo as normas e rotinas do

Ambulatoério;

* Autoriza a presenca de acompanhante em situagcdes especificas.

3.8.2.3 AUXILIAR/TECNICO DE ENFERMAGEM
* Fornece informagbes aos acompanhantes e familiares em relagdo aos
cuidados de enfermagem;

* Orienta acompanhantes e visitantes em relagdo as normas e rotinas do

Ambulatoério;

* Comunica o enfermeiro problemas ou solicitacbes do acompanhante;

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

* Nao fumar nas dependéncias do Hospital.

3.9 SOLICITAGAO DE MANUTENGAO

3.9.1 NORMAS DE SOLICITAGAO DE MANUTENGAO

Toda solicitacdo de manutengdo e reparo devera ser realizada via intranet, no
Portal de Sistemas HCFMB.

3.9.2 ROTINA DE SOLICITAGAO DE MANUTENGAO

3.9.2.1 OFICIAL ADMINISTRATIVO / ENFERMEIRO

* Realiza solicitagao através da Intranet pelo site www.fmb.unesp.br;
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* Preenche a solicitacdo descrevendo local e detalhando a manutencgao a ser
realizada, selecionando a area como, por exemplo: hidraulica, pintura, etc.

* Envia a solicitagdo com e-mail do solicitante e da chefia imediata;

* Aguarda a solicitagao ser cadastrada pelo servigo de manutencéo;

* Recebe e-mail de cadastramento da solicitagéo e liberagéo.

4. AUTORES E REVISORES
4.1 AUTORES: Karen Aline Batista da Silva, Liriane Mariano da Silva Garita.
4.2 REVISORES: Andréia Cristina Yauch, Liriane Mariano da Silva Garita, Suely Cristina

Vieira Montanha
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