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1. APRESENTACAO

Visando proporcionar maior facilidade, no trabalho do dia, a Unidade de Diagndstico
por Imagem, elaborou este Manual, onde sera possivel encontrar informagdes essenciais ao bom
funcionamento da Unidade, contendo orientagdes sobre condi¢Ges de trabalho, sistematica de fluxo
de procedimentos a serem adotados e compartilhados com os outros funcionarios cujo objetivo e
tornar possivel a visualizagdo de onde comega e termina cada tarefa, sua descricdo, permitindo
analisar pontos criticos de cada processo, assim como 0s seus respectivos responsaveis.

0O manual se aplica a todos os colaboradores envolvidos no processo de realizagdo de
exames de imagem, desde a recepgao dos pacientes até a entrega dos resultados dos exames. Inclui
também orientagdes sobre condi¢Ges de trabalho, sistemdtica de fluxo de procedimentos a serem
adotados e compartilhados com os outros funcionarios, sua descricdo, permitindo analisar pontos
criticos de cada processo e seus respectivos responsaveis.

O servico funciona em tempo integral de segunda a segunda, dispondo de variados
exames de diagndstico por imagem, a citar Raio-x, Mamografia, Tomografia Computadorizada,
Ultrassonografia Geral e Obstétrica, Ecocardiograma adulto e pediatrico, Ecodoppler vascular. Tem
por publico-alvo de atendimento, pacientes ambulatoriais referenciados pelas unidades basicas de
saude regulados pelo SISREG, Sistema de Regulacdo do municipio, e pacientes internados na prépria
instituicdo hospitalar HU-UFGD/EBSERH.

2. OBJETIVOS

Realizar exames complementares de Diagndstico por Imagem e Intervencdo nos
pacientes do SUS, que procurarem o servico com a finalidade de auxiliar o médico solicitante na
elaboracdo do tratamento.

3. DESCRIGCAO

A Unidade de Diagndstico por Imagem esta localizada no mesmo prédio do HU-
UFGD/EBSERH, com acesso por corrredor lateral aos pacientes ambulatoriais. Estd dividida em sub-
unidades que facilitam o atendimento do paciente: sala de Raios-x, sala de Tomografia, sala de
Mamografia, salas de Ultrassonografia e Ecocardiografia.
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3.1 Estrutura fisica

A estrutura fisica da UDI esta dividida da seguinte forma:

e Recepc¢do e marcagdo de exames/entrega de resultados:
Quantidade: 2 salas de recepgao.

Objetivo: Acolher os pacientes, orientando-os sobre o procedimento e demais
informacdes do servigo.

Digitacao:
Quantidade: 1 sala.

Objetivo: Digitar os laudos médicos.

e Laudos:
Quantidade: 1 sala.

Objetivo: Sala prépria estruturada para o corpo médico elaborar, revisar e assinar
laudos.

¢ Chefia de Unidade:
Quantidade: 1 sala.

Objetivo: Administracdo da Unidade.

e Raios-x Digital:
Quantidade: 2 salas.

Objetivo: Realizar exames de Raio-X.
e Tomografia Computadorizada:

Quantidade: 1 sala.

Objetivo: Realizar exames de Tomografia Computadorizada.
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Sala de Entrevista:
Quantidade: 1 sala

Objetivo: Realizar entrevista pré exame com pacientes.

e Sala de recuperagao pds exames:
Quantidade: 1 sala.

Objetivo: Aguardar a recuperagdo apos a realizacdao do exame.

e (Copa:
Quantidade: 1 sala.

Objetivo: Realizar desejum.

e Ultrassom:
Quantidade: 3 salas

Objetivo: RealizacGes de exames ultrassonograficos.

e Mamografia:
Quantidade: 1 sala

Objetivo: Realizar exames de mamografia.

3.2 Recursos humanos
e Auxiliar Operacional
Quantidade: 02
AtribuicOes:
- Cadastrar os pedidos de exames ja realizados;
- Colher junto aos médicos os relatdrios dos exames realizados;
- Digitar os laudos dos exames realizados;

- Protocolar os pedidos de exames entregues aos médicos/técnicos, nas unidades
solicitantes;

- Entregar os laudos digitados.
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e Enfermeiro
Quantidade: 02
AtribuicOes:

- Supervisionar e executar atividades de enfermagem em pacientes submetidos a
radiacdo ionizante, como a injecdo de contraste nos exames de imagem que o utilizem e
responder rapidamente as reacOes adversas decorrentes ao uso do mesmo;

- Organizar escalas dos técnicos de enfermagem e submeter a aprovacao da chefia da
unidade;

- Participar dos protocolos terapéuticos de enfermagem na prevencao, no tratamento e
na reabilitacdo de pacientes submetidos a radiagdo ionizante;

- Promover medidas educativas de saude e curativas aos pacientes e familiares;

- Proporcionar condi¢bes para o aprimoramento dos profissionais de enfermagem
atuantes na area por meio de cursos e estégios;

- Promover a integracao da equipe multiprofissional, procurando garantir uma assisténcia
integral ao paciente e familiares;

- Registrar informagbes e dados estatisticos pertinentes a assisténcia de enfermagem,
ressaltando os indicadores de desempenho;

- Controlar o estoque de insumos necessarios para o pleno funcionamento de todos os
servicos ofertados.

- Manter-se informado sobre a orientacao correta ao paciente em relagdo a dietas e
recomendacgdes prévias obrigatdrias para realizacdes de exames de imagem e alertar ao
médico responsavel pelo protocolo quando ndao cumpridas;

- Obter resultados de exames de ureia e creatinina, conforme protocolo do servico, para
a realizacdo de exames que utilizam contraste;

- Exigir pedido médico impresso (com nome do exame e sua indicacdo) para realizacao
de quaisquer exames.

- Em exames com inje¢dao do meio de contraste, exigir o termo de consentimento e ficha
de entrevista do paciente carimbada e assinada pelo médico e pelo paciente ou
responsavel;

- Em caso de auséncia do médico radiologistas (férias e afastamentos) solicitar a presenca
de profissional médico assistente do paciente para realizar exames contrastados quando
necessario;

- Cumprir as demais atribuicGes da categoria, elencadas no Regulamento da Divisdo de
Enfermagem e nos POPs que contenham tarefas inerentes a categoria e fazem parte das
rotinas da Unidade.
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- Organizar o carro de emergéncia da Unidade, incluindo a checagem de desfibrilador e
laringoscépio e registrar em formulario proprio;

- Conferir checklist da sala de exames;

- Realizar a conferencia e reposicdo de medicamentos e insumos mensalmente

e Médico Radiologista
Quantidade: 06
AtribuicOes:

- Laudar no sistema, em seus plantdes e durante o cumprimento de sua carga horaria, os
exames de tomografia computadorizada, radiografias em geral, exames contrastados.
Caso o profissional ndo possua habilidade técnica para laudar determinadas modalidades
o mesmo devera compensar a quantidade de uma modalidade em relagdo a outra.

- Prescrever contraste, bem como acompanhar a injecdo do mesmo nos exames de
tomografia computadorizada e demais exames que utilizarem contraste;

- Responder rapidamente as reag¢Ges adversas decorrentes ao uso de contraste
radiolégico;

- Cumprir integralmente a agenda eletiva e de urgéncia de pacientes destinada a cada
profissional desta area;

- Orientar os técnicos de radiologia para realizacao de exames;

- Quando necessario, estabelecer uma comunicacao efetiva com a equipe assistencial,
seja por telefone ou presencial, com objetivo de obter informacgdes clinicas essenciais
para a seguranca do paciente e elaborac¢ao do laudo radiolégico através da correlacao da
imagem com os dados clinicos.

- Realizar o parecer médico quando pertinente, sendo imprescindivel o registro no
prontudrio do paciente conforme as diretrizes do cddigo de ética médica.

- Caso o médico radiologista considere necessario a cancelar um exame radioldgico ou
realizar exames alternativos ao solicitado pela equipe assistencial é imprescindivel
a efetiva comunicacdo com o médico solicitante ou plantonista, justificando
tecnicamente a mudanca na conduta. Posteriormente, realizar o registro no prontudrio
sob a forma de parecer médico.

- Notificar achados criticos conforme protocolo de Comunicacdo de Resultados Criticos
de Exames de Imagem, PRT.CP-NSP.012.

- Participar das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Resolugao n? 130, de 22 de agosto de 2024 - Boletim de Servigo n2 515, de 27 de agosto de 2024.




GOVERNO FEDERAL

O ° -
el L5 hid: i INEABIL

UNIAO E RECONSTRUGAO

Tipo do MANUAL MA.UDI.001 — Pégina 6/17

Documento

Titulo do MANUAL DE NORMAS E ROTINAS Emissdo: 22/08/2024 | Proxima revis3o:
Documento UNIDADE DIAGNOSTICO POR IMAGEM Versdo: 01 22/08/2026

e Médico Ultrassografista Geral
Quantidade: 2
AtribuicOes:
- Realizagao de exames especializados de ultrassonografia geral;

- Laudar no sistema, em seus plantdes e durante o cumprimento de sua carga hordria, os
exames de ultrassonografia caso o profissional ndo possua habilidade técnica para laudar
determinados exames o mesmo devera compensar a quantidade de um exame em
relacdo a outra.

- Cumprir integralmente a agenda eletiva e de urgéncia de pacientes destinada a cada
profissional desta area;

- Orientar os técnicos de enfermagem para realizacdao de exames;

- Quando necessdrio, estabelecer uma comunicagdo efetiva com a equipe assistencial,
seja por telefone ou presencial, com objetivo de obter informacgdes clinicas essenciais
para a seguranca do paciente e elaborac¢do do laudo através da correlagdo da imagem
com os dados clinicos.

- Realizar o parecer médico quando pertinente, sendo imprescindivel o registro no
prontuario do paciente conforme as diretrizes do cédigo de ética médica.

- Notificar achados criticos conforme protocolo de Comunicag¢ao de Resultados Criticos
de Exames de Imagem, PRT.CP-NSP.012.

- Participar das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

e Médico Ecocardiografista
Quantidade: 2
AtribuicOes:
- Realiza¢do de exames especializados de ecocardiografia;

- Laudar no sistema, em seus plantdes e durante o cumprimento de sua carga horaria, os
exames de ecocardiografia;

- Cumprir integralmente a agenda eletiva e de urgéncia de pacientes destinada a cada
profissional desta area;

- Orientar os técnicos de enfermagem para realizacdo de exames;

- Quando necessario, estabelecer uma comunicacdo efetiva com a equipe assistencial,
seja por telefone ou presencial, com objetivo de obter informacdes clinicas essenciais
para a seguranca do paciente e elaborac¢do do laudo através da correlacdo da imagem
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com os dados clinicos.

- Realizar o parecer médico quando pertinente, sendo imprescindivel o registro no
prontuario do paciente conforme as diretrizes do cédigo de ética médica.

- Notificar achados criticos conforme protocolo de Comunicagao de Resultados Criticos
de Exames de Imagem, PRT.CP-NSP.012.

- Participar das atividades de ensino, pesquisa e extensao.

e Recepcionista de Atendimento
Quantidade: 4
Atribuicdes:
- Prestar atendimento e informagdes ao publico;
- Auxiliar na localizacao de pessoas, locais e dependéncias do hospital;
- Atender chamadas telefonicas na recepcao;
- Receber, anotar e transmitir recados e mensagens recebidas;

- Zelar do ambiente de trabalho, a fim de mante um ambiente de trabalho tranquilo e
livre de conflitos;

- Realizar os servicos com esmero e dentro dos padrdes de alta qualidade e
desempenho, atendendo todas as condi¢des e especificagcdes basicas estabelecidas para
0 cargo;

- Organizar arquivos;
- Apoiar os demais setores de recepgao, quando solicitado;
- Apresentar-se devidamente uniformizado, bom asseio e higiene pessoal;

- Atualizar os cadastros dos pacientes no sistema de informagdes oficial do HU-UFGD, o
Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios (AGHU) e demais sistemas utilizados
na unidade;

- Acolher o paciente com atendimento inicial;

- Realizar remarcacgdes (remarcar ou desmarcar pacientes);

- Lancar no sistema UDIMA os pedidos de exame eletivos;

- Conferir o pedido médico e os dados do paciente;

- Solicitar exames anteriores quando for solicitado pelo médico;

- Envelopar exames e protocolar a entrega;
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- Entregar resultados aos pacientes externos;
- Protocolar os resultados de exames entregues aos pacientes externos;
- Elaborar relatdrios, quando solicitado;

- Entregar o pedido para o técnico que executara o exame e/ou médico que ird laudar
e/ou realizar o exame.

- Conferir o pedido médico e os dados do paciente (presente em documento oficial do
mesmo), conforme o sistema AGHU, ficando atento em corrigir eventuais inconsisténcias
(nome, datas diferentes, nimero do registro hospitalar, por exemplo).

- Alimentar as planilhas com os dados estatisticos da Unidade.

e Técnico em Enfermagem
Quantidade: 8
Atribuicdes:
- Acompanhar o paciente até a sala de exame adequada;
- Administrar os contrastes e medicamentos prescritos aos pacientes;

- Controlar o estoque de insumos necessarios para o pleno funcionamento de todos os
servicos ofertados;

- Limpar os equipamentos apds o uso ou quando necessario;
- Limpar todo o mobiliario das salas de exames apds o uso ou quando necessario;
- Levar os exames realizados para os digitadores encaminhar aos médicos para laudar;

- Manipular curativos (confeccdao e retirada), quando necessario para realizacdo do
exame;

- Organizar a fila de pacientes que esperam para realizagdo do exame;
- Orientar ap6s a realizacdo do exame, dos prazos para liberacdo de laudo;

- Manter-se informado sobre a orientacdo correta do paciente quanto a dietas e
recomendacdes prévias obrigatdrias para realizacdes de exames de imagem e alertar ao
médico responsavel pelo protocolo quando ndo cumpridas;

- Obter resultados de exames de ureia e creatinina conforme protocolo do servico nos
exames que utilizam contraste;

- Realizar a injecdo de contraste sob supervisdo do médico, nos exames de imagem que
o utilizem e responder rapidamente, junto a sua equipe, as reacoes adversas decorrentes
ao uso do mesmo;
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- Atender as solicitagbes do enfermeiro: na organizacdao de escalas de trabalho,
coberturas e divisao do trabalho;

- Atender as solicitagdes dos médicos quanto ao auxilio na realizagao dos exames;

- Exigir pedido médico impresso para realizagdo de quaisquer exames, bem como quando
da injecdo do meio de contraste, além de exigir presenca de profissional médico para
atender possiveis complicagdes da injecao e o protocolo de exame carimbado por
médico;

- Em caso de auséncia do médico radiologistas ( férias e afastamentos) solicitar a presenca
de profissional médico assistente do paciente para realizar exames contrastados;

- Conferir o pedido médico e os dados do paciente (presente em documento oficial do
mesmo), conforme o sistema AGHU, ficando atento em corrigir eventuais inconsisténcias
(nome, datas diferentes, nimero do registro hospitalar, por exemplo);

- Cumprir as demais atribui¢cdes da categoria, elencadas no Regulamento da Divisdo de
Enfermagem e nos POPs que contenham tarefas inerentes a categoria e fazem parte das
rotinas da Unidade;

- Realizar check list da sala de exames e registrar em formulario préprio.

e Técnico em Radiologia/Tecndlogo em Radiologia
Quantidade:20
AtribuicOes:

- Realizar exames radiograficos, contrastados, tomograficos, de mamografia, solicitados
Q0 servigo;

- Exigir pedido médico impresso para realizagdo de quaisquer exames, ficando sujeito a
penalizagao e responsabilizagdo pelos exames realizados sem o referido pedido; em caso
de complemento devera pedir ao médico radiologista que documente por escrito
também;

- Atender as solicitacdes do fisico e do representante dos técnicos de radiologia na
organizacdo de escalas de trabalho, coberturas e divisdo do trabalho;

- Organizar os aventais de chumbo e protetores de tireoide, ficando responsaveis pela
sua limpeza;

- Limpar a mesa de exames apds o uso;
- Organizar a fila de pacientes que esperam para realizacdo do exame;
- Orientar, ap6s a realizacdo do exame sobre dos prazos para liberacdo de laudo;

- Realizar exames em pacientes internados e do Bloco Cirurgico e Unidades Intensivas,
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guando solicitado;

- Conferir o pedido médico e os dados do paciente (presente em documento oficial do
mesmo), conforme o sistema AGHU, ficando atento em corrigir eventuais inconsisténcias
(nome, datas diferentes, nimero do registro hospitalar, por exemplo);

- Cadastrar os pedidos de exames antes da realizagdao dos mesmos;

- Aplicar o Protocolo de Identificagdo de Pacientes com no minimo dois identificadores,
conforme Protocolo da Institui¢do, instituido e publicado.

- Zelar pela identificacdo correta e precisa dos exames de imagem;

- Enviar as imagens para o banco de dados de armazenamento apds a realizacdo do
exame (porém tomando cuidado para evitar o envio de imagens desnecessarias), bem
como conferir se todas as imagens chegaram ao banco de dados.

- Imprimir os exames realizados (se necessario);

- Manter-se informado sobre a correta orientagdo ao paciente quanto a dietas e
recomendacdes prévias obrigatdrias para realizagdes de exames de imagem e alertar ao
médico responsavel pelo protocolo, quando ndo cumpridas;

- Atender as solicitacdes dos médicos quanto ao auxilio na realizacdo dos exames;

- Realizar check list da sala de exames e registrar em formulario préprio.

4. NORMAS, REGULAMENTOS E POSTURAS

A UDI pretende atingir seus objetivos mantendo boas rela¢des de trabalho por meio

de compreensdo, cooperacdo, harmonia e respeito em todos os niveis, sempre considerando os
direitos e os deveres de cada parte conforme consta do Cédigo de Etica e Conduta, Regulamento de
Pessoal e Regimento Interno UDI, Cédigo de Etica profissional.

4.1

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 ac¢des e iniciativas e manter-se sempre atualizado tecnicamente;

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

e Manter a discricdo sobre fato sigiloso, em razdo da sua atividade profissional;

e Garantir a privacidade do paciente durante toda sua internagao;
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Comunicar-se de forma efetiva e clara entre todos os membros da equipe e, com
pacientes e acompanhantes;

Promover a ordem e o siléncio da unidade;

Garantir o adequado registro das informagdes que forem necessdrias ao bom
andamento das atividades;

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

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

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

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 o acesso ao hospital.

Utilizar cracha de identificacdo durante toda a permanéncia na instituicdo;

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

N3do utilizar adornos;

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

Em caso de cabelos longos, manté-los presos ou com uso de touca durante assisténcia
a0 paciente;

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

Usar devidamente os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s), conforme descrito
na NR —32 e PRT.CCIRAS.003 — Isolamentos e Precaugdes;

Realizar os exames periddicos, conforme determina¢des do Saude Ocupacional e
Seguranca do Trabalho (SOST), assim como manter esquema vacinal em dia;

Participar diretamente dos processos de Gerenciamento de Riscos na Unidade,
treinamentos e/ ou reunides organizadas pela instituicdo, conforme orientacdo da
chefia imediata;

Cumprir e fazer cumprir o Plano de Gerenciamento de Residuos de Servico de Saude
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(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 Nao ingerir bebida alcodlica, drogas ou qualquer substancia entorpecente que
possam impactar na qualidade do trabalho e assisténcia prestada e, nem comparecer
ao trabalho sob efeito dos mesmos.

4.2. Sigilo

Os assuntos e informacgdes pertinentes aos pacientes, ao seu trabalho e ao HU-UFGD,
nao devem ser divulgados a pessoas ou entidades estranhas;

Cuide para que os papéis e arquivos eletronicos de seu trabalho fiquem bem
guardados e ndo saiam do local, sem a permissao de seu superior imediato.

4.3. Horario de trabalho

Todos os colaboradores da UDI devem seguir rigorosamente seu horario de trabalho
conforme escalas afixadas.

Sendo:
e 07h as 13h enfermeiro e técnico de enfermagem do periodo matutino;
e 13h as 19h técnico de enfermagem do periodo vespertino;

e 19h as 07h técnico de enfermagem do periodo noturno;

e (07h as 11h técnicos em radiologia do periodo matutino;
e (08h as 12h técnicos em radiologia do periodo matutino;
e 12h as 14h técnicos em radiologia do periodo vespertino;
e 13h as 17h técnicos em radiologia do periodo vespertino;
e 15h as 19h técnicos em radiologia do periodo vespertino;

e 19h as 07h técnicos em radiologia do periodo noturno;

e 07h as 07h Médicos radiologistas, conforme dia da semana escalado;

e 07h as 13h médica ultrassonografista, conforme dia da semana escalado;
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e 07h as 19h médico ultrassonografista e ecocardiografista, conforme dia da semana
escalado;

e (07has 17h recepcionistas.

4.4. Atendimento ao usuario

E de sua responsabilidade, ao ser acionado por um usudrio, atendé-lo bem, ainda que
seja no encaminhamento para outro setor responsavel;

Use bom dia, boa tarde, boa noite, por favor e obrigado;

Trate sempre por senhor, senhora ou no maximo pelo nome, nunca por “meu bem”
“querido” ,“filho”, evite girias e fale com moderagcao, em tom adequado.

4.5. Identificacao

O colaborador deve usar o seu crachd sempre que estiver no ambiente de trabalho e
fora dele somente quando estiver a servico da instituicao.

4.6. Postura no ambiente de trabalho

Seu ambiente de trabalho é um local compartilhado com colegas, pacientes,
portanto, o respeito neste é fundamental para que todos se sintam bem e em seguranca. Trate os
colegas de trabalho com educacao, respeito e cordialidade.

Sendo assim, é necessario evitar atitudes que possam vir a interferir no bem-estar
das pessoas.

Dessa forma, ficam vedadas na UDI atitudes como:
e Fumar em suas dependéncias;
e Promover tumultos ou desordens;
e Fazer qualquer propaganda politica ou religiosa;
e Efetuar vendas ou compras de qualquer artigo;

e Fazer comentarios grotescos, preconceituosos e de deboche sobre os clientes e
colegas;

e Comer nas estacdes de trabalho;
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4.7. Zelo /uso adequado dos recursos e equipamentos

Cuide bem de tudo o que a instituicao lhe confiar, como maquinas, computadores,
moveis, armarios, telefones e materiais;

Acione a drea responsdvel sempre que notar algum defeito nos equipamentos,
instrumentos ou instalagdes;

Lembre-se que é de sua responsabilidade guardar seus EPls, equipamentos,
instrumentos e de trabalho, bem como desliga-los, quando for o caso, antes de sair do seu local de
trabalho;

Ndo é permitida a saida de funciondrios das dependéncias internas com qualquer tipo
de equipamento ou material sem autorizagao prévia;

Os recursos da instituicdo estdao dimensionados para atender suas necessidades
operacionais, agilizar sistemas de informacao, integrar colaboradores, reduzir custos e melhorar a
eficiéncia dos processos;

Portanto, utilize-os de forma racional, moderada e com bom senso;

A entrada ou saida de equipamentos das instalacGes seguem normas internas,
segundo as quais somente podem ocorrer com a autorizacdo do chefe da unidade.

5. ROTINAS DE ATENDIMENTO

e Na recepc¢do, o paciente deve apresentar o pedido médico, o impresso com a
autorizacdo do SISREG, cdépia dos documentos pessoais (RG, CPF, Cartdo SUS),
comprovante de residéncia;

e Apds esse atendimento inicial, o paciente deverd ser encaminhado para a sala de
exames do procedimento ao qual serd submetido, sempre acompanhado por um
colaborador da UDI;

e Os pacientes que irdo realizar exames de tomografia computadorizada, raios-x
contrastado, devem passar pela triagem com profissional de enfermagem que
aplicara o questionario padrao para cada exame especificamente;

e Oformuldrio datriagem devera ser apresentado ao médico responsavel para que este
analise e autorize a execugdo do exame;

e Exames suspensos pelo médico devido a condi¢des clinicas do paciente, falhas no
preparo ou por julgar necessario avaliacao cardioldgica, serdo reagendados pela UDI;

e Em caso de ndo comparecimento do paciente sem aviso prévio, o exame ndo sera
reagendado;
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Concretizado o exame, o mesmo serd encaminhado para o setor de laudos onde o
médico responsavel pelo servigo elaborard o laudo médico e o enviard para a sala de
digitacdo, para que como o proprio nome sugere seja digitado;

Exame digitado, este retorna a sala de laudos para revisao do médico responsavel a
fim de preservar a qualidade do resultado oferecido. Se houver alguma corregao, o
médico faz as orientacdes devidas e remete para o setor de digitacdo novamente,
estando tudo correto, o médico assina o laudo e o libera para entrega.

Ap0s a liberacdo médica, faz se a classificagdo do exame de acordo com a origem do
paciente, isto é, neste momento, o funciondrio observa no cadastro do paciente se
foi agendado pelo SISREG ou se ele estd internado na prépria instituicao hospitalar;

Ressalta-se que em nenhuma etapa do atendimento é permitida a cobranca de
qualquer valor aos pacientes atendidos, assim como objetos e valores presenteados
por pacientes devem passar pelo departamento administrativo, a quem cabe
autorizar, e formulario préprio, a entrada destes.

6. BIOSSEGURANCA

Trata-se do conjunto de normas adotadas no local de trabalho, que visam proteger a

saude do individuo, contra qualquer agente de risco e promover a seguranga, a saude, a qualidade
de vida do trabalhador e do paciente.

6.2.

Medidas gerais

6.2.1. Pessoal administrativo

Evitar permanéncia em locais contaminados e sujeitos a exposicdo de radiacao.
N3o transportar espécimes potencialmente contaminados;

Zelo pelo ambiente: limpeza e conservacgao.

6.2.2. Pessoal técnico

Normas basicas para todas as areas técnicas:
Usar sempre os equipamentos protecdo individuais recomendados;
Usar obrigatoriamente luvas sobre as mangas do avental, somente na drea técnica;

Ao usa-las ndo manusear telefones, macanetas e outros objetos de uso comum;
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Objetos de uso nas areas técnicas; canetas, lapis, borrachas, etc., ndo devem ser
usados fora do local de trabalho, assim como os EPI's;

Na presenca de cortes e ferimentos comparecer ao USOST de iniciar qualquer
trabalho;

Manter as maos longe dos olhos, boca e nariz;

Usar cabelos curtos ou presos;

Ndo usar adornos como, brincos, anéis, pulseiras e relégios;

Nao alimentar, portar ou armazenar alimentos em locais contaminados;

Ndo colocar material contaminado em geladeiras e ambientes de uso do funcionario
e paciente;

Ndo fumar nas dependéncias do trabalho;

Proibir colocagao de flores e folhas secas nas areas técnicas;

Fazer limpeza e desinfeccdao da area técnica antes e apods a rotina;

Descartar o lixo em local com tampa, pedal e sacos plasticos;

Lavar as maos antes e apds procedimentos;

Nunca reencapar agulhas, elas devem ser desprezadas em recipiente préprio;
Vidrarias com rachaduras ou quebradas ndo devem ser reaproveitadas;

Evite contaminacdes acidentais. Caso ocorra, lavar com 4dgua e sabdo e notificar chefia
imediata;

Nunca transportar materiais/produtos sem acondicionamento proéprio;
Considerar qualquer material biolégico como possivelmente contaminado;

Conscientizar sempre os funcionarios da importancia das normas de biosseguranca.
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