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1. OBJETIVOS 

 

• Proporcionar o correto funcionamento do fluxo cirúrgico;   

• Padronizar as rotinas frente ao processo de convocação dos pacientes das diversas 
especialidades cirúrgicas para  agendamento de cirurgia;   

• Gerir adequadamente a Lista de Espera para cirurgias. 

 

2. MATERIAL  

 

• Computador; 

• Telefone; 

• Impressora; 

• Formulários impressos. 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

 

3.1. Colaborador Responsável pelo Agendamento / Enfª do Pré-operatório /  
colaboradora da marcação cirúrgica 

1º. Verificar na planilha “Agenda Cirúrgica” se há a disponibilidade de dia e horário do 
cirurgião; 

2º. Havendo a disponibilidade de dia e horário, deve-se verificar na planilha “Fila de 
Espera” na aba da especialidade, qual o próximo paciente a ser convocado;  

3º. Verificado se todos os exames e documentação estão em dia, no caso dos exames no 
prazo de 06 meses e da AIH (Autorização para Internação Hospitalar) ou BPA (Boletim 
de Produção Ambulatorial) dentro do ano vigente; 

- OBS: Tais informações poderão ser verificadas na planilha “Fila de Espera”. 

4º.  Efetuar ligação no número de contato do paciente e solicitar que este ou responsável 
legal compareça ao Serviço de Marcação Cirúrgica o mais breve possível, portando 
todos os exames e documentos de identificação pessoal e de cirurgia. 
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3.2. Colaborador da Recepção de Marcação Cirúrgica 

1º. Verificar novamente se constam todos os exames e documentação e se os mesmos 
se encontram na data de validade aceitável;  

- OBS: Se os exames estiverem vencidos, o colaborador da recepção de marcação 
cirúrgica e ou a Enfª do Pré-operatório providenciará os devidos encaminhamentos para 
que sejam realizados novamente os exames e que o paciente retorne com o cirurgião, 
para depois dar continuidade ao processo de agendamento do procedimento cirúrgico.  

2º. Incluir o paciente na planilha “Agenda Cirúrgica” na data e horário em que o cirurgião 
realiza procedimento. Em caso dos exames e da documentação do paciente estarem 
válidos; 

3º. Preencher o Checklist confirmando se todos os exames e documentos estão 
corretos; 

4º. Organizar a documentação e após isso será feita a transcrição da AIH física para o 
sistema CORE, anexando os documentos pessoais do paciente e os exames 
diagnóstico na ficha, para encaminhamento online para autorização do 
procedimento. No caso das BPA serão reunidos os documentos e a colaboradora da 
marcação cirúrgica encaminhará via malote para o TFD para autorização do 
procedimento, após autorizado o TFD encaminhará a documentação novamente via 
malote para o HU.   

5º. Fornecer um impresso com lembretes de medicações a serem suspensas, utensílios 
que são permitidos ou não trazer na internação e demais informações de relevância; 

6º. Esclarecer o paciente quanto à data e o horário que o mesmo deve comparecer para 
a internação e os exames e documentação que devem ser trazidos no momento da 
internação. 

7º. Digitalizar o Planejamento Cirúrgico salvando-os na pasta. Semanalmente ou caso 
seja encaixada alguma cirurgia a equipe da URIGIA irá encaminhar via e-mail para a 
Unidade de Bloco Cirúrgico e Processamento de Materiais Esterilizados os arquivos, 
com a finalidade de providenciar os materiais, equipamentos e instrumentais 
necessários para a realização do ato cirúrgico em questão.   

 

Observações:  

• Será efetuada ligação cinco vezes em períodos distintos nos números de contato do 
paciente. Se não houver sucesso, ele sairá da lista corrente de espera e irá para a 
parte sem contato. 



 
Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA 
POP.URIGIA.005 – Página 3/12 

Título do 
Documento 

CONVOCAÇÃO DE PACIENTE PARA 
AGENDAMENTO DE CIRURGIA 

Emissão: 12/08/2026 Próxima revisão:  
12/08/2028 Versão: 02 

 

Publicação: Portaria nº 251, de 12 de agosto de 2026 – Boletim de Serviço nº 729 de 13 de agosto de 2026. 

• Se o paciente estiver com os exames vencidos, poderá ser chamado o paciente 
posterior a ele até que ele regularize a situação dos exames. Após a regularização, o 
procedimento será agendado de imediato.  

• É responsabilidade do paciente manter os telefones de contato sempre atualizados.  

 

4. HISTÓRICO DE REVISÃO 

VERSÃO DATA DESCRIÇÃO DA ALTERAÇÃO 

01 15/12/2023 Elaboração do POP 

02 23/07/2026 
Revisão do documento. Alteração de unidade de origem do 
documento, da UBCME (POP 056) para URIGIA. Inclusão dos anexos 
8 e 9. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Assinado eletronicamente no Processo SEI nº23529.011603/2026-21. 
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ANEXO 1 - Laudo para Solicitação de Autorização de Internação Hospitalar 

 

 

 



 
Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA 
POP.URIGIA.005 – Página 5/12 

Título do 
Documento 

CONVOCAÇÃO DE PACIENTE PARA 
AGENDAMENTO DE CIRURGIA 

Emissão: 12/08/2026 Próxima revisão:  
12/08/2028 Versão: 02 

 

Publicação: Portaria nº 251, de 12 de agosto de 2026 – Boletim de Serviço nº 729 de 13 de agosto de 2026. 

ANEXO 2 – Laudo para Solicitação/Autorização de Procedimento Ambulatórial 
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ANEXO 3 – Planejamento Cirúrgico 
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ANEXO 4 – Orientações para Autorização da Guia (AIH-APAC-ABPA) 
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ANEXO 5 – Orientações ao Paciente 
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ANEXO 6 – Modelo da Planilha de Lista de Espera 
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ANEXO 7 -  Modelo da Planilha de Agenda Cirurgica 
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ANEXO 8 – Sistema CORE 
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ANEXO 9 – Relação de Documentos Encaminhados para o TFD 

 


