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1. OBJETIVOS

e Proporcionar o correto funcionamento do Centro Cirurgico;

e Padronizar as rotinas frente ao processo de convocagao dos pacientes das diversas

especialidades cirdrgicas para agendamento de cirurgia.

2. MATERIAL

e Computador;
e Telefone;
e |mpressora;

e Formuldrios impressos.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Colaborador do CC Responsavel pelo Agendamento / Enf2 do Pré-operatério /
colaboradora da marcagao cirtrgica

19, Verificar na planilha “Agenda Cirurgica” se ha a disponibilidade de dia e horario do
cirurgiado;

22, Havendo a disponibilidade de dia e horério, deve-se verificar na planilha “Fila de
Espera” na aba do cirurgido, qual o préximo paciente a ser convocado;

39, Verificado se todos os exames e documentacao estdo em dia, no caso dos exames no
prazo de 06 meses e da AlH (Autorizacdo para Internacao Hospitalar) ou BPA (Boletim
de Producdo Ambulatorial) dentro do ano vigente;

- OBS: Tais informacodes poderdo ser verificadas na planilha “Fila de Espera”.

49, Efetuar ligacdo no numero de contato do paciente e solicitar que o mesmo
compareca ao Servico de Marcacdo Cirurgica o mais breve possivel, portando todos
os exames e documentos de identificacdo pessoal e de cirurgia.
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3.2. Colaborador da Recepg¢ao de Marcagao Cirurgica

19. Verificar novamente se constam todos os exames e documentacdo e se 0s mesmos
se encontram na data de validade aceitavel;

- OBS: Se os exames estiverem vencidos, o colaborador da recep¢ao de marcagao
cirdrgica providenciara os devidos encaminhamentos para que sejam realizados
novamente os exames e que O paciente retorne com o cirurgido, para depois dar
continuidade ao processo de agendamento do procedimento cirurgico.

292, Incluir o paciente na planilha “Agenda Cirurgica” na data e horario em que o cirurgiao
realiza procedimento. Em caso dos exames e da documentagado do paciente estarem
validos;

39, Preencher o Checklist confirmando se todos os exames e documentos estdo
corretos;

42, Retirar cépia dos documentos, juntado com todos os exames e pedido de
autoriza¢ao da guia de AIH ou BPA dos pacientes, residentes em Dourados, e
encaminhado via malote para o Tratamento Fora do Domicilio (TFD) no ambito da
Secretaria de Estado de Saude de Mato Grosso do Sul (SESMS), apds a autorizagdo o
malote é devolvido ao Hospital Universitario da Grande Dourados (HUGD). Paciente
residente nas cidades circunvizinhas a Dourados: Orientar os mesmos para que
procurem a Secretaria de Saude do seu municipio e entregar copias dos documentos,
juntado com todos os exames e pedido de autorizacdo da guia de AlH ou BPA. A
Secretaria de Saude do municipio ird encaminhar ao TFD/SES de Dourados, apds
autorizado essa documentagao vira via malote para o HUGD;

52, Fornecer um impresso com lembretes de medicacOes a serem suspensas, utensilios
gue sdo permitidos ou ndo trazer na internacdo e demais informacdes de relevancia;

62. Esclarecer o paciente quanto a data e o hordrio que o mesmo deve comparecer para
a internagdo e os exames e documentagdo que devem ser trazidos no momento da
internacao.

72. Reforgar enfaticamente na conversa com o paciente, que no momento
dainternacdo, a auséncia dos exames, da documentacdo ou da autorizacdo do
procedimento, culminard nando efetuacdo da internacdo e até mesmo no
cancelamento do procedimento;

82. Encaminhar uma cépia do “Planejamento Cirdrgico” para a Unidade de Bloco
Cirdrgico e Processamento de Materiais Esterilizados, com a finalidade de
providenciar os materiais, equipamentos e instrumentais necessarios para a
realiza¢do do ato cirurgico em questao.
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Observagoes:

Serd efetuada ligagdo trés vezes em periodos distintos nos numeros de contato do
paciente. Se ndo houver sucesso, ele saira da lista corrente de espera e ira para a
parte sem contato.

Se o paciente estiver com os exames vencidos, podera ser chamado o paciente
posterior a ele até que ele regularize a situa¢do dos exames. Apds a regularizagdo, o
procedimento sera agendado de imediato.

E responsabilidade do paciente manter os telefones de contato sempre atualizados.

4. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO

DATA DESCRICAO DA ALTERACAO

01

15/12/2023 | Elaboragdo do POP

Elaboragao

Daniel Silva Santos Data: 12/04/2021
Andlise

Fernanda Raquel Ritz Araujo Alencar — Chefe da DENF Data: 29/12/2022
Validagdo

Fuad Fayez Mahmoud — STGQ Data: 15/12/2023
Aprovagao

Mara Lourengo Vermieiro — Chefe da UBCME Data: 15/12/2023
Tiago Amador Correia — Gerente de Atengdo a Saude Data: 18/12/2023

Assinado eletronicamente no Processo SEI n223529.008064/2022-19.
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ANEXO 1 - Laudo para Solicitagao de Autorizagao de Internagao Hospitalar
[ Sisterna Unico| Ministério da LAUDO PARA SOLICITAGAD DE AUTORIZACAC DE INTERNAGAD HOSPITALAR
1Y 5Us | de Salde Salde

Identificagdo do Estabelecimento de Sadde

1 - Mome do Estabelecimento Solicitante 2 - CNES
HOSPITAL UNIWVER SITARIO DA UFGD 2710935
3 - Mome do Estabelecimento Executante 4 - CNES
HOSPITAL UNIVER SITARIO DA UFGD 2710935

Identificagac do Faciente

5 - Nome do Paciente & - Numera do Frontuario
[ | [ ]
7 - Cart3o Mascional de Salde (CHS E - Data de Mascirmento - Sexo 10 - Raga/Cor
[ | [masc. g remopz ] || - |
11 - Mome da Mae CoD 12 - Telefone de
13 - Mome do Responsave oo 14 - Telefone de Contato
5 zo (Rua, Mumero, Bairro)
18 - Municipio de Residéncia 17 - Cod. IBGE (Municipia) 18-UF 19 - CEF
. — § = 1" |1 IE | i
JUSTIFICATIVA DA INTERNACAD
2 - Principais Sinais & Sintomas Clinicos
21 - Condigdes qus justificam a mternacio
22 - Principais resuhtades de provas diagnosticas
23 - Diagnastico Inicia 24 - CID-10 Principa 25 - CID-10 Secundario 26 - CI0-10 Csusas Associadas
PROCEDIMENTC SOLICITADO
27 - Descrigdo do Procedimento Solicitado 28 - Cadige do Procedimeanto

28 - Clinica 30 - Carater da Internagie

31 - Documentao

12-

Mr. Documento (CMS/CPF) do Prof. Solictante/Assistents

[T [T

(O cns PF

33 - Mome do Profissional SolicitantalA

34 - Datz da Solicitagdo

35 . Assinaztura & Carimbe (Mdmero de Registre do Consalha)

PREENCHER EM CA S0 DE CAUSAS EXTERNAS (ACIDENT

ES CU VIOLENCIA )

3. [ A

Transito

- CNPJ da Seguradora

40 - Mr. do Bilhate

[ X2}
[
m

37- [ agidents Trabalho Tipico

42 - CHNEJ Empraza

43 - CMAE ds Emprasa

44 - CBOR

33 - | Acidente Trabale Trajeto |

- Vinculo com a Pravidéncis

O Empregadc ] Empregador [ suttneme Desempragado [ aposentsda () MEe Segurado
AUTORIZACAD

ssional Autorizadar

46 - Mome do Prof

o Ernissar

45 - Documento 44 - Mr. Diocumento |

CMB/CFF) do Profissional Autorizador

O ens O cer

20-Datsda -*-LII:-:':B;-&-: 51 - Aszina

tura & Carimbo (Mr. do Registro de Conselhol

Mr. da AutorizagSo de Internagie Ho

spitalar
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ANEXO 2 - Laudo para Solicitagdo/Autoriza¢do de Procedimento Ambulatérial

[ gus | Sistema  [Ministenoda LAUDO PARA SOLICITAGAO/AUTORIZAGAO DE
L ipcege | S PROCEDIMENTO AMBULATORIAL
IDENTIFICACAD DO ESTABELECIMENTO DE SAUDE {SOLICITANTE
1 - Mome do Estabelecimento Solicitante 2-CHES
HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UFGD 2710935

IDENTIFICACAO DO PACIENTE
~ _ | 4 - Mr. do Prontudrio

2 - Nome do 39ciar‘:e|

5 - Cartdo Mascionsl de Sadde [CMS) G - Data de Mascimento T - Sexo 2 - Raga/Cor
| [ | |[masc (1010 FEM B E]| _ |
2 - Noma da Mie DDD 10 - Telefone de Contsto
I || o7 | |
11 - Nome do Responsdvel DoD 11 - Telefone de Contato

12 - Endereco (Rua, Mimera, Bairro)

14 - Municipio de Residéncis ) 15 - Cod. IBGE (Municipic) 18 - UF 17 - CEP )
| - N )’ | i " || -
Cddigo do Procedimente © Mome do Frocedimenta © QTCE
| [~ |
Codigo do Precedimento Mome do Procedimento QTD
| | | || |
Codigo do Procedimento MNome do Procedimento QTD
| | | | |

JUSTIFICATIVA D5} PROCEDMIMENTO(S) SOLICITADO( S
Diescricdo do Diagndstico CID-10 Principal CID-10 Sacundario ZI0-10 Causas Associsdas

Resumo da Anannese & Exame Fisico

Exames Complementares Realizados

Justificativa do Procedimento

SOLICITACAD
MNome do Profissionsl Solicitante Crata da Solicitacdo Assinatura & Zarimbo
Documenio Mr. Documente (CHSICPF)

O ens @ crr | |

AUTORIZACAD
MNome do Profissional Autorizador Cod. Orgdo Emissor Mr. da Autorizagdo (APAC)
Documenio Mr. Documento (CNS/CPF)
Cens O crr
Dista da Autorizacdo Assinatura e Carimbo Feriodo de Validade da APAC
i { -] [

IDENTIFICACAO DO ESTABELECIMENTO DE SAUDE [EXECUTANTE
Mome do Estabelecimento de Salde Executanie CMES
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ANEXO 3 - Planejamento Cirurgico

&3 =
R

Ministério da educacio hll ‘ i

Universidade Federal da Grande Dourados “Hguet worcd senid fovn cusdanto *

PLANEIAMENTO CIRURGICO
SOUCITAclO DE AGENDAMENTO DE CIRURGIA
* Em caso do check list estar incompleto o €.C entrard em contato com o setor de marcacho paraa

suspensfio do procedimeanto.
“Enviar até 72 horas antes para sgendamento do procedimento , no ca10 do nio envio acarretard em
suspensio/cancel to do procedimento

DADUS U0 PACIENTE

Nom~ N idade:
Sexo: Telefone: Prontuario
DADOS PARA AGLNDAMEINTO
Data sugerida: Provisdo de duragdo: Data internagao:
Frevisao de intermacio (dlas): Potendial de contaminacao:
Procedimento: Crurgidio:
Anestesla mals eomium para o pracedimento ¢
( JLocal ( | Sedagao ( ] Raqueanestesia [ ) Gery { ) Bloqualo

NECESSIDADES ESPELIAIS Checidist
Reserva de UTE [ ] Sim [ 1 NSo Congelacio. [ | Sim [ INSo Hemoderivado: [ | Sim | INSo
Equipamentos: KX
Medicamentos:

OPME [ORTESE, PROTESE £ MAIERIAIS ESPECIALS]
Nesericio Quantidade [Checkdisz
OBSERVACCES

DATA: CARIMBQ E ASSINATURA DO QRURGIAD FONE:
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ANEXO 4 - Orientagbes para Autorizagdo da Guia (AIH-APAC-ABPA)

ORIENTACOES PARA AUTORIZACAO DA GUIA [AIH — APAC - ABPA)

Levar toda a documentagdo até a Secretaria de Saide do seu
Municipio no dia: ___/ / . Eles irdo cuidar da autorizago do
procedimento junto ao Nicleo de Regulagio de Dourados e depois devolver
tudo a vocé. Entdo, vocé deve guardar tudo para trazer no momento da
internacio no HU.

REFERENTE A CIRURGIA

v DATA DA INTERNAGAO / f AS___ : HORAS.

v DATA PREVISTA PARA A CIRURGIA / /

¥ DIETA ZERO A PARTIR / / AS : HORAS.

CHECKLIST DA DOCUMENTAC Eﬂ )
|:| 1- Exame de Sangue; ATENCAO RECEPCRO
I:l 2- Raio X com laudo; Caso esteja faltando algum dos
] 3- ECG/ Risco Cinirgico (acima de 40 anos); ;’:'““?rfl"z';“xa:z:;tmm
|:| 4- Endoscopia Colonoscopia; serem providenciados.
|:| 5- Ultrassom; Mos casos em que ndo for possivel,
contatar o cirurgiao para confirmar

I:l &- Tomografia; a liberagdo da internagdo.
(] 7- Ressondncia
[] & AIH, APAC ou ABPA Autorizada [] 12- Prescicio Médica
|:| 9- Planejamento Cirdrgico |:| 13- Copia dos documentos
|:| 10- Termo de Consentimento assinado RG, CPF, Cartdo SUS, Comprovante de

residéncia, Certiddao de Mascimento
(crianca ou adolescente)

ATENCAOD: Se for necessarioc CANCELAR ou ALTERAR a data da cirurgia,
sendo possivel avisaremos com antecedéncia, ou tudo serd esclarecido na
chegada ao hospital, em casos em que o paciente ndo comparecer para a
cirurgia ou ndo avisar o ndo comparecimento no prazo de 5 dias antes da
cirurgia em casos de urgéncia, sera bloqueado no sistema de informacgao
do HU, ndo sera reagendado cirurgia efou entrara para o final da fila de
espera.
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ANEXO 5 - Orientagdes ao Paciente

hiD = 5]

DRIENTACOES AQ PACIENTE
< NAO TRAZER :

Roupas de cama (cobertor, travesseiro, lengol);

Roupa de banho (Toalha);

Alimentos;

Medicamentos;

Perfume;

Adornos (piercing, alianga, relégio, brinco), esmalte nas unhas da mao

4 TRAZER:

E permitido acompanhante para pacientes menores de 18 anos e maiores de 60 anos;
Trazer apenas objetos de higiene pessoal (sabonete, shampoo, escova de dente,
creme dental, desodorante rolon ou creme);

*  Roupas;

=  Tomar as medicagbes continuas nos horarios habituais, inclusive no dia da dirurgia
[remédios para press3o, coragao, colesterol, tiredide, etc);

=  Medicagoes para diabetes seguir orientacdo médica (suspender uso no dia da
cirurgial;

=  N3o tomar: AAS, Aspirina, Marevam, Marcourmar, Ticlid, Plavix (interromper 01
semana antes da cirurgia e reiniciar apos).

CIRURGIA COM ANESTESIALOCAL

Chegar ao hospital com 01 {uma) hora de antecedéncia

Almogar ou tomar café no dia da cirurgia (n3o vir em jejum);

Trazer acompanhante adulto (de preferendia);

Tomar as medicagbes continuas nos horarios habituais, inclusive no dia da cirurgia
(remeédios para pressio, diabetes, coragdo, colesterol, tiredide, etc);

=  Nio tomar: AAS, Aspirina, Marevam, Marcourmar, Ticlid, Plavix (interromper 01
semana antes da cirurgia e reiniciar apos).

Também convidamos familiares e amigos dos pacientes para dua_lade SANEUE {nn PAR —em
frente & Escola SES], atrds do Atacad3o), pojs e g :
de cirurgias por falta de sangue.

Todo Paciente ao internar nesta instituic3o, receberd uma pulseira de identificagdo na cor
branca, que deve conter os dados de identificagdo: nome completo sem abreviacdo e data de
nascimento. O paciente ou acompanhante & responsdvel pela conferéncia destes dados no
momente da colocacdo da pulseira ou em qualquer momento durante a internac3o, caso
exista alguma falha na identificacdo, informe imediatamente.
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BH S =

ANEXO 6 — Modelo da Planilha de Lista de Espera

Lista de Espera Atualizada -2020 [Somente leitura] - Excel

T EH - 8 X

JUGITY  PAGIMAINICIAL | INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS — DADOS — REVISAO  EXIBIGAO
¥ = = == [ \ .
X, Recortar Calibr lu A A === ®- B¢ Quebrer Tato Automaticamente | Geral - —:EI 4 | Normal Lo UbONCEO Neutrs & E}( 2 uresons %Y it
ER Copiar ~ = - X Preencher ~ ;
.o . NI Ss- Mesclar e Centralizar ~ G0, g5 o 4 & Formataio Formatarcomo|[Calculo | [T | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
¥ Pincel de Formatagio - 7" Condicional~ Tabela~ - - - € Limpar~ € Filtrar = Selecionar =
Area de Transferéncia F] Fonte I Alinhamento Il Nimero Il Estilo Células Edigio -~
p11 - fe v
ul
‘ .. | ROBERTO (URC) | OSMAR (URO) | GUIDO | RAFAELSUSIN | SANDRA | PATRICIA | Camila Michelan | MAURIIO | luliano Paredes Alvaro, Victor Ortopedista | Fabio Riuta | Vitor Arce ® fl >
PRONTO

BH B M -+ 4%
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ANEXO 7 - Modelo da Planilha de Agenda Cirurgica

BE S & -

AGENDA CIRURGICA 2021 [Modo de Exibigio Protegido] - Excel

m PAGINAINICIAL  INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAC  BXBIGAO
o MODO DE EXIBICAO PROTEGIDO  Cuidado, pois arquivos provenientes da Internet podem conter virus. A menos que vock precise edité-los, & mais sequro permanecer no Modo de Exbicdo Protegido. Habilitar Edigio |
H14 v X v fr

A e c a E F G H | J [3 L M N o = Q "

JANEIRO AGOSTO | SETEMBRO

OUTUBRO

FEVERERO | MARCO ~ ABRIL | MAID | JUNHO | JULHO

NOVEMBRO | DEZEMBRO E |
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