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1. APRESENTAGCAO

A Unidade de Ambulatério (UAMB) caracteriza-se como unidade assistencial
vinculada ao Setor de Apoio Diagndstico e Terapéutico; Divisdo de Gestdo do Cuidado e Apoio
Diagndstico e Terapéutico; Geréncia de Atencdo a Saude e Superintendéncia do Hospital
Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados (HU-UFGD).

Tem como finalidade realizar atendimento ambulatorial nas diversas especialidades
médicas e multiprofissionais.

Atualmente, ha 70 agendas ambulatoriais pactuadas na unidade. Este quantitativo é
dinamico, uma vez que esta relacionado as necessidades das areas assistenciais e a disponibilidade
dos profissionais para a manutenc¢ao da agenda ambulatorial. A meta contratual pactuada entre a
instituicdo e a Secretaria Municipal de Saude (SEMS) corresponde a 2.900 atendimentos/més.

O acesso dos pacientes ao servico ambulatorial ocorre através do Sistema Nacional
de Regulagdo (SISREG) caracterizado como a primeira consulta do paciente. A primeira consulta é
agendada na Unidade Basica de Saude (UBS), via Central de Marcagao de Consultas da SEMS.

Os retornos sdao caracterizados como os atendimentos subsequentes a primeira
consulta para seguimento ambulatorial. Além destes, ha ainda o atendimento de pds alta hospitalar
decorrente das internagdes nas enfermarias vinculadas as unidades assistenciais desta instituicao.

Referente ao perfil do profissional que realiza atendimento na UAMB, ha a
categorizacdo de atendimento de profissional de nivel superior; médico assistente; médico
assistente preceptor e docente.

A UAMB é constituida por 03 postos de trabalho, sendo eles o Servico Ambulatorial -
Ambulatério 01 e 02; o Posto de Suporte Ambulatorial (PSA) e o servico de Eletroencefalograma
(EEG).

O Ambulatério 01 e 02 é destinado para atendimento de consultas ambulatoriais de
especialidades. Referente a infraestrutura do Ambulatério 01 e 02, o servico possui 02 recepgoes e
23 consultérios. Destes, 15 sdo consultérios de atendimento geral e 08 sdo consultdérios equipados
para atendimento de especialidades. Dos consultérios especificos, exemplifica-se: 01 sala para
atendimento da especialidade de otorrinolaringologia; 02 salas para atendimento da especialidade
de oftalmologia; 02 salas para atendimento de ginecologia e obstetricia; 01 sala para atendimento
de pediatria e 02 salas para atendimento de enfermagem.

O PSA apresenta-se como retaguarda para o servico em situagdes de intercorréncias
clinicas e/ou urgéncias do Ambulatdrio 01 e 02. Além disto, neste posto de trabalho sdo realizados
procedimentos ambulatoriais que necessitem de maior complexidade de cuidados, como exemplo:
realizacdo de puncdo liqudrica, puncao de medula déssea, paracentese, toracocentese; cuidados
com tragueostomia; transfusdo de hemocomponentes; preparo e encaminhamento de pacientes
ao bloco cirurgico para a realizacdo das cirurgias ambulatoriais; retaguarda para o atendimento de
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colaboradores nas ocorréncias de acidentes ocupacionais mediante a indisponibilidade da equipe
da Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho, dentre outros atendimentos. A
atividade que representa o maior fluxo de atendimento na unidade corresponde a rotina de
administracdo e infusdo de medicamentos, especialmente em pacientes ambulatoriais assistidos
pelas especialidades de reumatologia, infectologia e hematologia.

Referente a infraestrutura, possui 01 sala equipada para atendimento de urgéncia
e/ou atendimentos com maior complexidade assistencial; 02 salas para atendimento de infusdo de
medicamentos; 01 sala de recepcdo utilizada para coletas de exames laboratoriais; 01 sala para
preparo pré-operatério e 01 posto de enfermagem.

O atendimento de EEG caracteriza-se como a realizacdo dos exames de
eletroencefalograma para a atendimento da demanda interna dos pacientes assistidos nas
Unidades de Terapias Intensivas, Unidades de Internagdo e também do ambulatério de neurologia,
conforme as avaliagdes clinicas. Os exames sdo agendados pelo Sistema UDIMA, pelos médicos
assistentes vinculados as unidades assistenciais.

2. OBIJETIVOS

e Definir as normas e rotinas da Unidade de Ambulatério.

2.1. Objetivos especificos
e Promover a uniformizac¢do da assisténcia em toda a unidade;
e Definir as atribui¢cGes de cada membro da equipe;

e Definir as responsabilidades de cada turno assistencial, garantindo maior controle e
organizacao da unidade;

e Otimizar a utilizagdo de recursos materiais, reduzindo perdas e desperdicio;

e Reduzir a ocorréncia de erros e incidentes.

3. DESCRICAO

3.1 Normas e rotinas comuns a todas as categorias
e Seguir as normativas vigentes no HU-UFGD;
e Manter a boa imagem da instituicdo junto a comunidade;

e Ser ético em todas as acbes e iniciativas e manter-se sempre atualizado
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tecnicamente;

e Respeitar as necessidades, os valores, os principios éticos, morais e as crengas dos
colegas de trabalho e dos usuarios;

e Manter a discri¢ao sobre fato sigiloso, em razdo da sua atividade profissional;
e Garantir a privacidade do paciente durante toda sua internagao;

e Comunicar-se de forma efetiva e clara entre todos os membros da equipe e, com
pacientes e acompanhantes;

e Promover a ordem e o siléncio da unidade;

e Garantir o adequado registro das informacdes que forem necessarias ao bom
andamento das atividades;

e Respeitar todas as instancias superiores de acordo com organograma da unidade e
da instituicdo, fazendo-se cumprir as determinacdes e seus documentos institucionais;

e Ser cortés com toda a equipe, sabendo dirigir-se ao colega de trabalho de forma
coerente e empatica;

e Acolher e agir cordialmente com o paciente, acompanhante e seus visitantes,
fornecendo orientacdes sobre o funcionamento das rotinas do hospital e de todas as
etapas do cuidado a serem realizadas;

e Comparecer ao local de trabalho em boas condi¢des de higiene e utilizando roupas
adequadas ao ambiente de trabalho. O uso de shorts, saias curtas, roupas transparentes,
bermudas, camisetas, trajes de banho, chinelos e calcados abertos, ndo é apropriado para
0 acesso ao hospital.

e Utilizar cracha de identificacdo durante toda a permanéncia na instituicao;

e Comparecer ao setor, obedecendo ao hordrio pré-determinado pela escala de
trabalho, obedecendo as normas referentes a troca de plantdes;

e Na3o utilizar adornos;

e Manter unhas aparadas, higienizadas e, ndo utilizar unhas posticas conforme
recomendacdes do Servico de Controle das Infeccdes Relacionadas a Assisténcia a Saude
(SCIRAS);

e Em caso de cabelos longos, manté-los presos ou com uso de touca durante
assisténcia ao paciente;

e Manter a unidade sempre em ordem e garantir a devida higienizacao;

e Usar devidamente os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s), conforme descrito
na NR —32 e PRT.CCIRAS.003 — Isolamentos e Precaugdes;
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e Realizar os exames periédicos, conforme determinagdes da Unidade de Saude
Ocupacional e Seguranca do Trabalho (USOST), assim como manter esquema vacinal em
dia;

e Participar diretamente dos processos de Gerenciamento de Riscos na Unidade,

treinamentos e/ ou reunies organizadas pela instituicdo, conforme orientagdo da chefia
imediata;

e  Cumprir e fazer cumprir o Plano de Gerenciamento de Residuos de Servico de Saude
(PRGSS) do hospital;

e Zelar pelos equipamentos e materiais da unidade, evitando desperdicios e danos ao
patrimonio;

e  Cumprir os horarios de repouso estabelecidos, de acordo com as normas da CLT.

e Na&o ingerir bebida alcodlica, drogas ou qualquer substdncia entorpecente que

possam impactar na qualidade do trabalho e assisténcia prestada e, nem comparecer ao
trabalho sob efeito deles.

3.2 Rotinas relativas aos atendimento prioritario

3.2.1 Atendimento prioritario e direito a acompanhante

Pessoas com deficiéncia, idosos com idade igual ou superior a 60 anos, gestantes,
lactantes, pessoas com criancga de colo e obesos terdo atendimento prioritario (Lei n2 10.048/2000).
Além desses, pacientes oncolégicos, transplantados e pacientes com deficiéncia fisica ou mental
também devem ter prioridade no atendimento.

Além do atendimento preferencial, os pacientes prioritarios, assim como os
pacientes indigenas e pediatricos, tem direito a acompanhante durante a consulta ambulatorial.

3.2.2 Acolhimento, orientagdes e tempo de espera para atendimento

O paciente devera ser acolhido primeiramente pela equipe de recepcdo do
ambulatdrio. Esta é responsavel pela conferéncia dos dados da consulta e atualizacdo do cadastro
no Aplicativo de Gestdo dos Hospitais Universitarios (AGHU).

O horério de chegada para o atendimento corresponde ao horario do agendamento
da consulta. As consultas sdo agendadas de forma escalonada (de 10 em 10 minutos), de acordo
com o horario programado para inicio dos atendimentos na abertura da agenda. O tempo de espera
pode variar de acordo com o niumero de pacientes da agenda ambulatorial. Estima-se um tempo de
espera de até duas horas entre a chegada do paciente e a realizacdo do atendimento.

Para atendimento no PSA, o paciente devera confimar o atendimento na recepgdo
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de internagao. Posteriormente a inclusao dos dados no sistema AGHU, o paciente é encaminhado
para atendimento da equipe assistencial.

3.2.3 Meios de comunica¢ao

O contato entre os pacientes e a equipe do Ambulatdrio é realizado via telefone. Para
isso é importante manter o cadastro sempre atualizado, facilitando a comunicacdo e orientacdo de
agendamento das consultas.

3.3 Rotinas relativas aos recursos humanos

3.3.1 Horarios de Trabalho

A UAMB tem funcionamento de segunda a sexta-feira, com atendimentos
assistenciais das 7h as 19h.

A equipe de enfermagem é distribuida entre o turno matutino e vespertino para
composicao da escala de trabalho.

A equipe de recepcao é terceirizada sendo a gestdo do contrato vinculada a Unidade
de Servigcos Gerais. A escala de trabalho esta organizada de forma que contemple os horarios com
maior fluxo de atendimento, sendo o inicio do atendimento as 6h para acolhimento dos pacientes
e organizac¢ao das rotinas administrativas.

3.3.2 Vestimenta e uniforme
A equipe de recepcgao devera utilizar o uniforme fornecido pela empresa terceirizada.

Os profissionais de saude deverdo utilizar vestuario compativel com os normativos
dos 6rgdos de controle, com atencdo especial ao uso correto dos equipamentos de protecao
individual (NR-32).

3.33 Agendamento de folgas/férias

O planejamento da escala de trabalho é realizado mensalmente, conforme
Procedimento Operacional Padrdo Elaboracdo das escalas de Servigo da Enfermagem (POP.DE.063)
e o planejamento dos periodos de férias é realizado anualmente, conforme o Protocolo de
Gerenciamento de Recursos Humanos de Enfermagem (PRT.DE.001).

O planejamento da escala de trabalho e dos periodos de férias da equipe de recepgao
terceirizada é gerido pela empresa contratada respeitando as rotinas da UAMB.
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3.34 Atribui¢Ges por categoria profissional

3.34.1 Enfermeiro

Prestar atendimento e informacgdes ao publico;
Auxiliar na localizagdo de pessoas, locais e dependéncias do hospital;

Participar dos processos e fluxos de trabalho desenvolvidos na unidade,
apresentando propostas de melhoria;

Cumprir os protocolos e instrumentos normativos da instituicao;
Preencher corretamente os impressos utilizados na unidade;

Realizar assisténcia de enfermagem e os procedimentos inerentes a categoria
profissional;

Realizar triagem ambulatorial conforme as especificidades das agendas;
Atualizar o censo de pacientes da unidade;
Manter o posto de trabalho organizado;

Planejar, solicitar, organizar e conferir os materiais e insumos necessarios para
assisténcia;

Planejar, solicitar, organizar e conferir os medicamentos necessarios para assisténcia;
Conferir o carro de urgéncia, o desfibrilador e o laringoscépio;

Solicitar manutencdo de equipamentos médicos, mobilidrio e/ou reparos de
infraestrutura;

Comunicar a chefia imediata diante de situacGes que interfiram na rotina da unidade.

3.3.4.2 Técnico de Enfermagem

Prestar atendimento e informacgdes ao publico;
Auxiliar na localizagao de pessoas, locais e dependéncias do hospital;

Participar dos processos e fluxos de trabalho desenvolvidos na unidade,
apresentando propostas de melhoria;

Cumprir os protocolos e instrumentos normativos da instituicdo;
Preencher corretamente os impressos utilizados na unidade;

Realizar assisténcia de enfermagem e os procedimentos inerentes a categoria
profissional;

Publicagdo: Resolugdo n2 44, de 06 de margo de 2023 — Boletim de Servigo n? 338, de 10 de margo de 2023.




GD:: h@

Tipo do MANUAL MA.UAMB.001 — Pagina 7/15
Documento
E‘t“'o do .o | MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DA UNIDADE Emissdo: 06/03/2023 g;%';;;g;;'sao:
ocumento DE AMBULATORIO Versao: 01
e Realizar triagem ambulatorial conforme as especificidades das agendas;
e Manter o posto de trabalho organizado;
e Solicitar, organizar e conferir os materiais e insumos necessarios para assisténcia;
e Solicitar, organizar e conferir os medicamentos necessarios para assisténcia;
e Solicitar manutencdo de equipamentos médicos, mobilidrio e/ou reparos de
infraestrutura;
e Comunicar a chefia imediata diante de situa¢des que interfiram na rotina da unidade.
3.343 Recepcionista
e Prestar atendimento e informacdes ao publico;
e Auxiliar na localizacdo de pessoas, locais e dependéncias do hospital;
e Atender chamadas telefonicas na recepgao;
e Preencher corretamente os formularios utilizados na unidade;
e Solicitar no almoxarifado os materiais necessdrios para o desempenho de suas
atividades;
e Informar a chefia imediata sempre que identificar problemas técnicos/estruturais
em seu ambiente de trabalho;
e Cadastrar/atualizar todos os pacientes atendidos no sistema;
e Verificar e Agendar consultas;
e Realizar remarcacdes (remarcar ou desmarcar pacientes);
e Atualizar no AGHUX o mddulo ambulatorial, registrando a presenca e auséncia de
pacientes ou demais situacOes referentes ao atendimento ambulatorial;
e Preencher dados de pacientes em formularios;
e Organizar consultérios médicos, conferindo os formuldrios e agendas, de acordo com
a escala médica.
e Documentos: Organizar, preencher e encaminhar todos documentos necessarios
para o faturamento da producao ambulatorial e hospitalar.
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3.35 Relativas ao processo de organiza¢ao da unidade

3.3.5.1 Organizacdo e controle de materiais de almoxarifado

O controle de materiais e insumos médico-hospitalares devera ser realizado pela
respectiva equipe de cada posto de trabalho. Os materiais deverdo ser organizados, repostos e
conferidos quanto a data de validade. Devera ser adotado o principio de estoque eficiente, de modo
gue ndo haja armazenamento de insumos e materiais além do quantitativo necessdrio para o
atendimento.

Os Ambulatdrios 01 e 02 possuem armarios localizados nos corredores internos para
armazenamento de insumos médico-hospitalares e para armazenamento de materiais de escritério
e expediente. Os insumos médico hospitalares deverdo ser organizados pela equipe de enfermagem
e os materiais de escritério pela equipe de recepc¢do. A conferéncia deverd ser realizada
mensalmente, preferencialmente na ultima semana do més. Os insumos médico-hospitalares
deverado ter atencdo especial para a conferéncia da data de validade. A rotina de organiza¢do dos
armarios devera ser intercalada entre as equipes do matutino e vespertino.

Além da conferéncia mensal, é rotina da equipe de enfermagem do ambulatério
realizar a conferéncia dos consultérios ao final de cada turno de atendimento, a fim de manter a
organizacdao dos mesmos. Nesta conferéncia, é importante verificar a quantidade de materiais
disponiveis nas mesas de apoio, como por exemplo: luvas, gazes, espatulas, rouparia, lencol toalha
para as macas, dentre outros, conforme a especificidade de cada consultdrio.

No PSA, além da conferéncia dos materiais e insumos armazenados no posto de
enfermagem, a equipe deverd estar atenta na organizagdo da sala de urgéncia, de modo que os
materiais estejam de facil acesso e disponiveis para o atendimento imediato.

3.3.5.2 Organizacdo e controle medicamentos da unidade

A dispensacdo de medicamentos devera seguir a rotina do Setor de Farmacia
Hospitalar.

Devido ao carater ambulatorial da unidade, os medicamentos deverdo estar
vinculados a prescrigdo eletronica no sistema AGHU ou ainda ao receituario médico ambulatorial
para a dispensacdao dos mesmos.

Os medicamentos, as solucbes de grande volume e as coberturas para curativos
deverdo seguir o conceito de estoque eficiente, de modo que ndo haja armazenamento além do
guantitativo necessario para o atendimento. A organizacdo, reposicdo e conferéncia devera ser
realizada mensalmente, de modo intercalado entre os turnos.

Os medicamentos abertos em uso na unidade deverdo ter especificado a data de
abertura e o controle da data de validade, conforme a rotina estabelecida pelo Setor de Farmacia.
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Ndo deverd haver estoque de medicamentos de uso esporadico ou ainda
medicamentos classificados como potencialmente perigosos, como por exemplo: medicamentos
psicotrépicos e eletrdlitos concentrados.

e Controle da temperatura da geladeira

A geladeira da unidade é de uso exclusivo para armazenamento de medicamentos e
curativos.

A organizacdo da mesma é responsabilidade da equipe de enfermagem do servico de
ambulatdrio, sendo que a higienizacdao deverad ser feita mensalmente, de modo intercalado entre os
turnos.

A temperatura da geladeira da sala de curativo devera ser verificada as 07 horas e as
18 horas, pela equipe de enfermagem do ambulatério 1 e 2.

3.3.5.3 Conferéncia e organizacdo do carro de urgéncia

A conferéncia do carro de urgéncia deverd ser realizada mensalmente, pela
respectiva equipe de enfermagem de cada posto de trabalho (enfermeiro e técnico de
enfermagem), preferencialmente na primeira semana do més, conforme MA.DENF.001.

A conferéncia do lacre, o teste do desfibrilador e o teste do laringoscdpio deverdo ser
realizados diariamente e anotados em impresso proprio, pelo enfermeiro.

3.3.54 Organizacdo e controle dos materiais da Central de Material Esterelizados

(CME)

Os materiais estéreis de uso habitual na unidade deverdao ser armazenados em
guantitativo necessario para atendimento nos postos de trabalho, conforme as agendas diarias,
sendo avaliado diariamente. A conferéncia da data de validade deve ser feita semanalmente,
preferencialmente as sextas-feiras. Os materiais com data de esterelizacdo vencida deverao ser
encaminhados a CME, conforme rotina da Unidade de Bloco Cirlrgico e Processamento de Materiais
Esterelizados (UBCME).

Os materiais mais utilizados na unidade sao: material de curativo, instrumentais para
avaliacdo ginecolédgica, kit de cateterismo vesical, campo cirurgico, dentre outros.

3.3.5.5 Organizac3do e controle da rouparia/enxoval

Para o atendimento geral da UAMB, o enxoval comumente utilizado é: lencol para
maca, lencol de leito, toalha, camisola ginecoldgica e conjunto adulto.

Para o atendimento no ambulatério, a organizacdo do enxoval deverd atender a

Publicagdo: Resolugdo n2 44, de 06 de margo de 2023 — Boletim de Servigo n? 338, de 10 de margo de 2023.




Tipo do MANUAL MA.UAMB.001 — Pagina 10/15

Documento

E‘t“'o do .o | MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DA UNIDADE Em'sfa?: 06/03/2023 g;%';;gg;;'sao:
ocumento DE AMBULATORIO Versao: 01

especificidade dos consultérios, conforme as agendas diarias.

No atendimento dos consultdrios gerais, deverd ser utilizado o lencol de maca com a
sobreposicdo do lencol de papel para protecao do mobiliario. O lencol de papel deverd ser trocado
a cada atendimento, pelo profissional assistente. Os lencois de tecido deverdo ser trocados
diariamente, ao término do turno vespertino, pela equipe de enfermagem.

No atendimento de ginecologia e obstetricia, as camisolas deverdo estar disponiveis
no armario das salas, com quantitativo aproximado de 10 a 20 pacientes/dia.

Na sala de curativos, os lencois e toalhas deverdo ser disponibilizados conforme a
demanda e necessidade do procedimento.

Para o atendimento do PSA, deverd haver disponivel vestudrio para a troca de roupa
de pacientes submetidos a cirurgia local. Deve haver conjunto (camisa e bermuda), em tamanhos
variados, com estoque aproximado de 05 conjuntos/dia. Além dos conjuntos, devera haver
disponivel lengol de leito, com estoque aproximado de 10 unidades.

Na sala de EEG utiliza-se o lencol para a organizacao do leito e toalhas para
higienizacdo do couro cabeludo e preparo do paciente para o exame. A equipe técnica responsavel
devera estar atenta ao quantitativo necessario, conforme a agenda diaria.

A reposicdo dos armarios de rouparia fica sob a responsabilidade da equipe de
hotelaria.

3.3.5.6 Organizacdo da copa

A unidade nao dispde de copa, dessa forma nao ha possibilidade de armazenamento
de alimentos. Os alimentos trazidos pelos colaboradores para consumo didrio deverdao ser
acondicionados nos armarios pessoais somente no periodo de cumprimento da jornada de trabalho.

3.3.5.7 Organizacdo do Depdsito de Material de Limpeza (DML)

O local deverd ser mantido limpo e organizado, sem armazenamento de pertences
pessoais, equipamentos, materiais ou insumos. A limpeza e organizacdo do DML fica sob a
responsabilidade da equipe de higienizacao.

3.35.8 Organizacdo do Expurgo

Os materiais que estiverem no expurgo deverdo ser encaminhados a CME ao término
de cada turno de trabalho, conforme os horérios estabelecidos pela UBCME. O expurgo devera ser
mantido limpo e organizado, sem armazenamento de pertences pessoais, equipamentos, materiais
ou insumos ndo utilizados. Os residuos deverdo ser descartados e acondicionados da forma correta,
conforme rotina do Setor de Hotelaria. A organizacdo do expurgo fica sob a responsabilidade da
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equipe de enfermagem e a limpeza do expurgo fica sob a responsabilidade da equipe de
higienizagao.

3.4 Relativas as rotinas assistenciais da unidade

3.4.1 Passagem de plantdo

Nas trocas de turno, as equipes deverdao compartilhar as informacdes referentes a
assisténcia aos pacientes, programacdo da agenda e/ou organiza¢do da unidade. Ndo é necessario
registro impresso de passagem de plantdo devido ao perfil ambulatorial de atendimento.

3.4.2 Atualizacao do censo

Ao término de cada turno de trabalho, o censo de pacientes do PSA devera ser
atualizado no AGHU, pelos enfermeiros da unidade. Os pacientes que ja tiverem finalizado o
atendimento ambulatorial deverao ser langados como alta administrativa no sistema.

3.4.3 Transporte de pacientes

Os pacientes submetidos a cirurgia ambulatorial, exames de imagem ou que serdao
transferidos para outra unidade assistencial da instituicdo deverao ser transportados em cadeira de
rodas ou maca para os respectivos destinos, conforme a necessidade, respeitando o Protocolo de
Prevengdo de Quedas.

3.4.4 Atendimento de urgéncia para pessoas nao internadas

O atendimento de urgéncia e emergéncia para pessoas ndo internadas devera seguir
o fluxo interno do HU-UFGD.

O PSA é referéncia para o atendimento de urgéncia para adolescentes a partir de 12
anos, adultos e idosos. A equipe médica de referéncia para estes atendimentos é o plantonista da
Unidade de Clinica Médica (UCM) ou da Unidade de Terapia Intensiva Adulto (UTIAD).

Os pacientes em atendimento ambulatorial que necessitem de suporte clinico e/ou
atendimento de urgéncia, deverdo ser encaminhados ao PSA. Compete ao profissional médico da
respectiva agenda ambulatorial a avaliacdo e o atendimento ao paciente. Nas auséncias do
profissional médico, o plantonista da UCM ou UTIAD deverdo ser acionados.
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3.4.5 Solicitacdo de internagao

Todas as solicitacdes de internacdo hospitalar deverdao ser tramitadas junto ao
Nucleo Interno de Regulacdo de Leitos (NIR). Compete ao médico assistente verificar a
disponibilidade de vagas, preenchimento dos formuldrios de autorizacdo de internacao hospitalar
(AIH).

3.4.6 Transferéncia externa

Caso ndo haja leito disponivel na instituicdo ou o paciente necessite ser transferido
para outra unidade de saude, compete ao médico assistente solicitar a transferéncia para o servico
de referéncia. O Servico de Atendimento Médico de Urgéncia (SAMU) devera ser acionado para o
transporte.

3.4.7 Comunicagao de incidentes relativos a seguranga do paciente

Os incidentes identificados no plantdo deverao ser notificados no sistema Vigihosp.
Todos os membros da equipe podem fazer a notificacdo.

3.4.8 Limpeza terminal e limpeza concorrente

A limpeza terminal da unidade devera ser realizada diariamente, no periodo noturno,
pela equipe de higienizacdo. Deverad incluir a limpeza estrutural dos corredores internos e externos,
salas de atendimento, recepgao e areas comuns de circulagdo de pacientes e membros da equipe
da unidade.

No decorrer do periodo diurno, a equipe de higienizacao devera realizar a limpeza e
desinfecgdo de superficies, conforme a necessidade de atendimento e a disponibilidade de salas
livres.

A limpeza concorrente da unidade compete a equipe de enfermagem. Deverd ser
realizada minimamente 02 vezes por dia, preferencialmente ao término de cada turno e/ou apds a
finalizacdo do atendimento ao paciente. Deverd incluir a limpeza de mobilidrios e equipamentos,
utilizando alcool 70%.

3.5 Relativas as atividades administrativas

3.5.1 Programacao das agendas

Para abertura das agendas ambulatoriais, devera ser seguido o Manual de Processos
- Solicitar a Abertura ou Inativacdo da Agenda Ambulatorial, desenvolvido pelo Setor de Governancga
e Estratégia e aprovado pela Superintendéncia.
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Posterior a formalizacdo de abertura das agendas, as mesmas deverdo ser
programadas no sistema AGHU, no médulo ambulatorial.

Para isto, é necessdrio realizar o cadastro da grade ambulatorial com as
especificidades da agenda: especialidade, data e hora de atendimento, quantitativo de pacientes,
tipo de atendimento (secretaria municipal ou demanda espontanea), condicdo de atendimento
(primeira consulta ou retorno) e duracdo das consultas.

As agendas ambulatoriais deverdo ser monitoradas para o lancamento das
alteragdes, tais como bloqueios ou abertura de horarios extras, conforme a necessidade.

Atualmente, esta rotina esta sendo desenvolvida pela chefia da unidade, uma vez que
ndo ha lotacdo de assistente administrativo na equipe.

3.5.2 Agendamento de consultas

Todas as consultas deverao ser agendadas no sistema AGHU, tanto para os pacientes
com primeiro acesso como nos casos de retornos.

Para a inclusdo dos pacientes de primeira consulta, o arquivo com as informacdes de
acesso dos pacientes SISREG deverd ser importado no sistema AGHU, no mdédulo ambulatorial,
anteriormente a data da consulta. Os registros de agendamento deverdo ser arquivados na pasta
eletronica da unidade para possiveis conferéncias ou detalhamento dos erros de agenda. Esta rotina
estd sendo desenvolvida pela chefia da unidade, uma vez que n3ao ha lotacdo de assistente
administrativo na equipe.

Os retornos para acompanhamento ambulatorial ou retorno pés alta sao
programados conforme a disponibilidade de horarios. A organiza¢ao dos agendamentos de retorno
fica sob a responsabilidade da equipe de recepcao.

3.5.3 Organizacdo do prontudrio

Os registros de atendimento deverdo ser assinados e preenchidos pelos executantes,
atentando-se para que todas as informacdes estejam completas.

No PSA, os prontuarios deverdo ser recolhidos pela equipe do faturamento para
processamento das informagdes e arquivo.

No ambulatério, todos os registros de consultas ambulatoriais deverdo ser impressos
e assinados no dia do atendimento. A equipe de recepcao deverd encaminhar os impressos ao
faturamento para processamento das informacgdes e arquivo.

Todos os procedimentos realizados na unidade, como curativos grau ll; bidpsias;
puncgGes para fins diagndsticos ou terapéuticos, como paracentese, toracocentese, dentre outros,
deverdo ser registrados no sistema AGHU e preenchidos os impressos necessarios para o
faturamento, conforme cada procedimento (como exemplo: Autorizacdo de Procedimento de Alto

Publicagdo: Resolugdo n2 44, de 06 de margo de 2023 — Boletim de Servigo n? 338, de 10 de margo de 2023.




Tipo do MANUAL MA.UAMB.001 — Pagina 14/15

Documento

E‘t“'o do .o | MANUAL DE NORMAS E ROTINAS DA UNIDADE Em'sfa?: 06/03/2023 g;%';;gg;;'sao:
ocumento DE AMBULATORIO Versao: 01

Custo — APAC, Registro Geral — RGO, dentre outros).

3.5.4 Requisicdao de materiais de almoxarifado

Os materiais de almoxarifado deverdo ser solicitados mediante a necessidade de
abastecimento dos itens, preferencialmente 01 vez por semana, partindo do principio do consumo
eficiente e do armazenamento de estoque minimo. Todas as solicitacdes deverdo ser realizadas no
madulo suprimentos, no AGHU.

3.5.5 Solicitacdo de manuten¢do de equipamentos médicos

Quando observado a necessidade de manutencdo de equipamentos, a solicitacdo
devera ser realizada no aplicativo préprio, conforme rotina do Setor de Engenharia Clinica. Todos
os membros da equipe de enfermagem podem solicitar manutencao.

3.5.6 Solicitagdo de manutengao de mobiliarios

Quando observado a necessidade de manutencao de mobiliario, a solicitacdo devera
ser realizada via telefone, conforme rotina da Unidade de Patrimbnio. Caso seja necessario
substituicdo, devolucdo ou solicitacdo de novo bem, deverd ser realizado via e-mail, pela chefia da
unidade.

3.5.7 Solicitagao de manutencgao de infraestrutura

Quando observado a necessidade de manutencao de infraestrutura, a solicitagdo
devera ser realizada no aplicativo préprio, conforme rotina do Setor de Infraestrutura. Todos os
membros da equipe de enfermagem podem solicitar manutencao.

3.5.8 Preenchimento e atualizacdo do indicadores

Mensalmente, os indicadores administrativos referente 3 UAMB sdo coletados do
sistema AGHU e lancados no Painel de Bordo, de modo automatizado. O monitoramento destes
dados sdo avaliados pela chefia da unidade e pela equipe da Unidade de Producdo.
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