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1. OBIJETIVO

A Unidade de Diagndstico por Imagem e Diagndstico Especializados (UDIDE) do Hospital
Universitario Ana Bezerra (HUAB — EBESRH) elaborou este pop de normas e rotinas, apresentando
informacgdes essenciais ao bom funcionamento do setor de 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 e/ou condugdo do tratamento necessario. O documento
traz com clareza a preocupagao da gestao quanto a estrutura funcional de atendimento ao cliente,
com a principal meta de oferecer a seus pacientes eficiéncia, rapidez e qualidade do servico
prestado. Para tanto, torna possivel a visualizacdo de onde comeca e termina cada tarefa e dedica
atencdo ampla ao treinamento e seguranca dos trabalhadores envolvidos.

Este documento aplica-se a todos os funcionarios envolvidos no processo de realizacdo de
exames de imagem, desde a recepcdo dos pacientes até a entrega dos resultados dos exames. Inclui
orientacdes sobre condi¢des de trabalho, sistematica de fluxo de procedimentos a serem adotados
e compartilhados com os outros funcionarios, sua descri¢cdo, permitindo analisar pontos criticos de
cada processo e seus respectivos responsaveis.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
e Acolher o paciente;

¢ Confirmacdo de Identificacdo do paciente por diferentes parametros - NOME, DATA DE
NASCIMENTO, NOME DA MAE.

* Realizagdo de exames radioldgicos (Raios-X e Mamografia) solicitados ao servigo;
e Auxilio ao médico na realizacdo de exames especializados;

e Realizacdo de exames em pacientes de UTI, Centro Cirurgico ou Enfermaria quando
solicitado;

¢ Atendimento humanizado;
e Agilidade no atendimento;

e Atendimento as normas de seguranca e protecdo radiolégica conforme Portaria 453/98
MS/SVS;

e Cumprimento de carga horaria e horarios previamente acordados;
e Conservacao dos equipamentos que utilizam;

e Comunicacdo a chefia imediata sobre qualquer anormalidade que ocorra com equipes
e pacientes.
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3. ORIENTAGOES RELACIONADAS A OPERACIONALIZAGAO DOS PROCESSOS DA UDIDE

Descrever os processos, procedimentos ou atividades que devem ser executados de forma
padronizada. Apresentar as instrucdes e orientacdes relacionadas a operacionalizacdo dos
processos, procedimentos ou atividades. Explicitar os itens que devem ser obedecidos e cumpridos,
bem como a forma como esses devem ser executados pelos colaboradores da instituicado,
individualmente ou em conjunto, favorecendo a integracdo dos diversos subsistemas
organizacionais. Definir atribuicGes e respectivas responsabilidades. Incluir subtdpicos que auxiliem
na

A Unidade de Diagndstico por Imagem e Diagndstico Especializados (UDIDE) - HUAB -
EBESRH funciona dentro da prépria maternidade, sendo subdividida em salas que facilitam o
atendimento do paciente: Sala de manipulagdo e revelagao de imagem, sala de raios X, sala de
mamografia e sala de ultrassonografia.

3.1. Fluxograma (Paciente, processamento do Exame)

INFORMACOES E ENTREGA DE FICHAS

“ MARCACOES, REMARCACOES DE EXAMES E
RECEPCAO SOCIAL CUNSULTAS, CADASTRO DE PACIENTES,
CONFERENCIA DE REQUISICAO, ORIENTACAO DE

RECEPCAO AMBULATORIAL PROCEDIMENTOS.

O PACIENTE DEVERA SER ENCAMINHADO PARA A
SALA DE EXAMES, SEMPRE ACOMPANHADO POR
SALA DE EXAMES PROFISSIONAL DE SAUDE.

CONCRETIZADO O EXAME

EXAME COM LAUDO EXAME SEM LAUDO
|| PACENTELBERADO | | PACENTEAGUARDANDOBXAVEE =
| exame encamnmao a0 seTor ok Laupos |

Legenda:

EXAME RETORNA A SALA DE LAUDOS

EXAME COM FALHAS
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ENVIADO A RECEPCAO SOCIAL

O fluxograma (3.1.) Integra este documento detalhando cada atividade em relagdo ao
exame de imagem, facilitando a compreensdo dos processos, passivel de alteragGes, caso haja
mudancas significativas na rotina de funcionamento.

e Na Recepgdo, o paciente deve apresentar requisicdes de médicos em formuldrios
especificos do SUS, para cada tipo de atendimento: pacientes oriundos das
Secretarias municipais de salde e pacientes internados na prépria instituicao
hospitalar HUAB conforme PPI (Plano de Protecdo Individual).

e Apods esse atendimento inicial, o paciente devera ser encaminhado para a sala de
exames do procedimento ao qual serd submetido, sempre acompanhado por
profissional de saude.

e Concretizado o exame, o paciente serd encaminhado para o setor de laudos onde o
médico responsavel pelo servico elaborard o exame e o enviard para a sala de
digitacao.

e Exame digitado, este retorna a sala de laudos para revisao do médico responsavel, a
fim de preservar a qualidade do resultado oferecido. Se estiver tudo correto, o
médico assina o laudo e envia para o setor de resultado. Caso precise de corregdes,
o médico faz as orienta¢Oes devidas e remete para o setor de digitacdo novamente,
para entdo poder ser liberado.

e No resultado, faz-se a correcdo do exame com seu fechamento, assim como a
classificacdo do exame de acordo com a origem do paciente; isto €, neste momento,
o funcionario observa no cadastro do paciente se ele vem de postos conveniados ou
se ele esta internado na prépria instituicdo hospitalar.

e Ressalta-se que em nenhuma etapa do atendimento é permitida a cobranca de
qualquer valor aos pacientes atendidos no setor de Diagndstico por Imagem e
Métodos Graficos — HUAB — EBESRH, assim como n3do deverdo ser aceitos objetos e
valores presenteados por pacientes.

3.2 Estrutura Fisica

A Unidade de Diagndstico por Imagem e Diagndstico Especializados do HUAB-EBSERH,
distribui a instalacdo fisica da seguinte maneira:
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TABELA DE ESTRUTURA FiSICA

Ne CLASSIFICACAO DAS SALAS QUANT. OBIJETIVO
01 Recepcdo 1 - Social 02 Acolhimento dos pacientes, atendimento
inicial a visitantes, prestadores de servicos,
orientando-os sobre o procedimento,
informacdes do servico e entrega de fichas.
Recepgao 2 - Ambulatorial 03 Marcagdes e consultas agendadas, cadastro
de pacientes, conferéncia de requisicao,
orientando-os sobre procedimentos.
Recepcdo 3 - Anexo Miguel Lula 01 Coleta de exames ambulatorial.
02 Sala de laudos 01 Sala prépria com estrutura para o corpo
médico elaborar, confeccionar, revisar e
assinar laudos.
03 Raios-X portatil 02 Realizacdo de exames de raios-X.
03 Raios-X Fixo 01 Realizagao de exames de raios-X.
04 Mamografia 01 Realizacdo de exames de mamografia.
05 Ultrassom 02 Realizagao de exames ultrassonograficos.
Camara Clara pacs 03 Leitura dos Cassetes, processamento das
06 imagens para colocar na rede interna,
gravacao em DVD, impressao em peliculas
guando necessario. Local de guarda dos
dosimetros de uso
pessoal.
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3.3. Recursos Humanos

3.3.1. Distribui¢ao Da Equipe De Trabalho:

TABELA DE DISTRIBUICAO DA EQUIPE DE TRABALHO

DECRIGAO DAS

Ultrassonografista em
ginecologia e
obstetricia

N2 CARGO QUANT. ATIVIDADES DEVERES ESPECIFICOS
01| Médico - radiologista 03 Realizagdo de exames o Atendimento
diagnéstico por de ultrassom; humanizado;
imagem Realizagdo de exames e Agilidade no
de especializacdo de atendimento.
radiologia; e Entregade
Elaboragao de laudos resultados dentro
dos exames do prazo
radioldgicos e estipulado;
ultrassonograficos; e Cumprimento da
Responsabilidade pela carga hordria e dos
orientagdo aos horarios
técnicos e auxiliares previamente
em radiologia para acordados;
realizacdo de exames. | e Responsabilidade
pela execucdo,
acompanhamento
de exames e
resultados durante
sua jornada de
trabalho.
02 Médico - 03 Realizagdo de exames e Atendimento

de ultrassom;
Elaboracdo de laudos
dos exames
ultrassonograficos;
Responsabilidade pela
orientagdao aos
técnicos e auxiliares
para realizagao de
exames.

humanizado;
e Agilidade no
atendimento.
e Entregade
resultados dentro
do prazo
estipulado;
e Cumprimento da
carga hordria e dos
hordrios
previamente
acordados;
e Responsabilidade
pela execucdo,
acompanhamento
de exames e
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resultados durante
sua jornada de
trabalho.

03

Técnico em radiologia

10

e Realizagdo de exames
radioldgicos (Raios-X e
mamografia)
solicitados ao servico;
e Auxilio ao médico na
realizacdo de exames
especializados;
e Realizacdo de exames
em pacientes de UTI,
centro cirurgico ou
enfermaria quando
solicitado.

e Atendimento
humanizado;
e Agilidade no
atendimento.
e Atendimento as
normas de
seguranga e
protecao
radioldgica
conforme portaria
453/98 MS/SVS.
e Cumprimento da
carga hordria e dos
horarios
previamente
acordados;
e Conservacgao dos
equipamentos que
utiliza;

e Comunicacdo a
chefia imediata
sobre qualquer

anormalidade que
ocorra consigo.

04

Recepcionista

08

e Solicitacdo ao usuario

e Acolhimento do
cliente com
atendimento inicial,
observando a
classificacdo de risco;
e Marcacao de exames;

e Conferéncia de
requisicao médica;
e Registro do paciente
em instrumento
adequado (AGHU);

de exames anteriores

guando necessario;

e Atendimento
humanizado;
e Agilidade no
atendimento.
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e Orientacao correta do
usuario sobre dietas e
recomendacdes
prévias, obrigatdrias
para realizacdo de
exames radioldgicos,
mamografia e
ultrassonografia;
e Orientac¢ao do corpo
técnico quanto as
restricdes
apresentadas pelo
usudrio antes da
realizacdo do exame.

05 Auxiliar de
enfermagem

e Controle do estoque

e Administracao dos
contrastes e
medicamentos
prescritos aos
usuarios;

de medicamentos,
material hospitalar e
contraste nas salas de
exames;
e Limpeza dos
transdutores de
ultrassom apds o uso.

e Informagao com

e Atendimento
humanizado;
e Agilidade no
atendimento;

antecedéncia
sobre as
intercorréncias do
setor.

gerais

06| Auxiliar de servigos

Limpeza da recepcao e
do corredor de
circulacdo de forma
sistematica, trés vezes
ao dia e sempre que
houver necessidade;
Limpeza das salas de
procedimento antes e
apos realizacdo de
cada exame.

e Atendimento
humanizado;

e Agilidade no
atendimento;
Acondicionamento
do lixo de acordo
com as normas de
seguranca.

3.4. Leis, regulamentos e posturas

Unidade de Diagndstico por Imagem e Diagndstico Especializados HUAB-EBSERH pretende
atingir seus objetivos mantendo boas rela¢des de trabalho por meio de compreensao, cooperacao,
harmonia e respeito em todos os niveis, sempre respeitando as leis e o regulamento, como também
considerando os direitos e os deveres de cada parte, conforme consta no Manual de Integracao.
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3.4.1 Normas Basicas Para Todo O Pessoal Técnico:

e Usar obrigatoriamente luvas sobre as mangas do avental, somente na area técnica.
Ao usa-las, ndo manusear telefones, maganetas e outros objetos de uso comum;

e Objetos de uso nas areas técnicas, como canetas, lapis, borrachas, etc., ndo devem
ser usados fora do local de trabalho, assim como os EPIs;

e Cobrir cortes e ferimentos antes de iniciar qualquer trabalho;

e Manter as maos longe dos olhos, boca e nariz;

e Usuarios de lentes de contato, usar dculos nos setores de trabalho;

e Evitar roupas de 13, veludo, fibra grossas, pois liberam milhares de particulas
contaminando o ambiente e o usuario;

e Usar cabelos curtos ou presos;

e N3o usar anéis, pulseiras e reldgios;

e N3o alimentar, portar ou armazenar alimentos em locais contaminados;

e N3o colocar material contaminado em geladeiras e ambientes de uso do funcionario
e paciente;

e Nao fumar nas dependéncias do trabalho;

e Proibir colocacdo de flores e folhas secas nas areas técnicas;

e Fazer limpeza e desinfeccao da drea técnica antes e apds a rotina;

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

e Lavar as mdos com sabdo e desinfeta-las;

e Nunca reencapar agulhas, elas devem ser desprezadas em recipiente proprio.

e \Vidrarias com rachaduras ou quebradas ndo devem ser reaproveitadas;

e Evitar contaminac¢Oes acidentais. Caso ocorra, lavar com agua e sabdo e aplicar
antissépticos e notificar chefia imediata;

e Nunca transportar materiais/produtos sem acondicionamento proéprio;

e Considerar qualquer material biolédgico como possivelmente contaminado;

e N3do segurar garrafas pelo gargalo;

e Usar sempre os equipamentos protecao individuais recomendados;

e Conscientizar sempre os funciondrios da importancia das normas de biosseguranga.

3.4.2 Normas Basicas Para Todo O Pessoal Administrativo:

e Evitar permanéncia em locais contaminados e sujeitos a exposicao de radiacao.
e N3Jo transportar espécimes potencialmente contaminados;
e Zelar pelo ambiente: limpeza e conservacgao.

3.4.3 Recomendacgoes De Zelo Pelos Recursos E Equipamentos:

e Cuidar bem de tudo o que a empresa |lhe confiar, como mdquinas, ferramentas,
computadores, mdveis, armarios, telefones e materiais.

e Acionar a area responsavel sempre que notar algum defeito nos equipamentos,
instrumentos ou instalacdes.

e lLembrar que é de sua responsabilidade guardar seus equipamentos, instrumentos e
ferramentas de trabalho, bem como desliga-los, quando for o caso, antes de sair do
seu local de trabalho.
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Quando em viagem a trabalho, é de sua responsabilidade a guarda das ferramentas
e instrumentos em seu poder.

N3o é permitida a saida de funcionarios das dependéncias internas com qualquer tipo
de equipamento ou material sem autorizagdo prévia.

Os recursos da empresa estdo dimensionados para atender suas necessidades
operacionais, agilizar sistemas de informacao, integrar colaboradores, reduzir custo
e melhorar a eficiéncia dos processos. Portanto, utilize-os de forma racional,
moderada e com bom senso.

Quando necessitar repor materiais de escritdrio, solicita-los junto ao responsavel e
assinar o protocolo da retirada.

A entrada ou saida de equipamentos das instalagcbes seguem normas internas,
segundo as quais somente podem ocorrer com o preenchimento de formulario
proprio e contendo a assinatura do chefe imediato.

3.4.4 Posturas Recomendadas No Ambiente De Trabalho:

Seu ambiente de trabalho é um local compartilhado com colegas, pacientes e
fornecedores, portanto, o respeito neste é fundamental para que todos se sintam bem e em
seguranca. Sendo assim, é necessario evitar atitudes que possam vir a interferir no bem-estar das

pessoas. Dessa forma, ficam vedadas na empresa atitudes como:

Fumar em suas dependéncias;

Promover tumultos ou desordens;

Fazer qualquer propaganda politica ou religiosa;

Efetuar vendas ou compras de qualquer artigo;

Fazer comentarios grotescos, preconceituosos e de deboche sobre clientes e colegas;
Comer nas estacoes de trabalho e no horario de expediente.

4. REFERENCIAS

Material extraido da Supervisdo de diagndstico por imagem (s.d.i), Terezina — PI, 15p., 2012

.Palavras-chaves: 1 — Norma; 2 — Rotina; 3 — Radiologia, data 20/11/2019.
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5. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descrigcao da atualizacao
1 26/11/2019 Versdo inicial
2 31/01/2022 Atualizacdo da equipe de trabalho e fluxograma de paciente,
processamento do exame
3 24/08/2025 Revisdo textual, atualizacdo da estrutura e logo da unidade.
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