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1. OBIJETIVO

a) Regulamentar as rotinas administrativas, médicas e assistenciais relacionadas ao
preenchimento do formuldrio “Ficha de Pronto Atendimento (FPA)” na Unidade de Urgéncia e
Emergéncia (UUE) do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro (HC-
UFTM), nas circunstancias elencadas neste documento.

b) Formalizar o fluxo do encaminhamento da FPA, desde a entrada do paciente na UUE até
a sua entrega para a Regulacdo Hospitalar da Unidade de Regulacdo Interna (URI), e sua
finalizacdo no setor de faturamento, atendendo as normas de preenchimento pactuadas entre
o HC-UFTM e Secretaria de Saude (SMS) de Uberaba.

c) Qualificar a informagdao em saude, a partir do registro das internagcdes no ambito do
Sistema Unico de Saude (SUS), através do aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios
(AGHU) e do Sistema Nacional de Regulacdo (SISREG), além de disponibilizar relatdrios
gerenciais para os gestores.

d) Definir as atividades profissionais tipicas e privativas de cada categoria profissional, dos
limites de cada uma, das relagdes entre as atividades limitrofes, a fim de evitar o retrabalho e a
perda de receita pela instituicao.

e) Auxiliar o corpo clinico da UUE, auditores, supervisores, dirigentes e colaboradores
administrativos que lidam diretamente com os registros de atendimento e/ou de internagao,
garantindo os resultados esperados em cada etapa executada, a fim de padronizar e otimizar os
processos de trabalho.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

2.1 Orientag¢Oes aos recepcionistas

1. Solicitar ao paciente e/ou acompanhante documento de identificagdo com foto, Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF) e Cartdo Nacional de Saude (CNS). Conferir os dados cadastrais do paciente
no AGHU e atualiza-los, em seguida, registrar a entrada do paciente na UUE. A apresentacdo
dos documentos pessoais é de cardter obrigatdrio na admissdo do paciente. Uma cépia dos
documentos deve ser anexada a FPA;

2. Quando ocorrer a internacdo de crianca, adolescente e paciente psiquidtrico, acompanhados
de terceiros, verificar o nome do responsavel legal (guardido, tutor ou curador legal), devendo
ser apresentado o Termo de Guarda Judicial ou documento correspondente.

3. Caso o paciente ndo tenha cadastro na instituicdo, solicitar os documentos informados
acima e endereco completo, sem abreviacbes, bem como telefone de contato e/ou para
recados, com o codigo do municipio (DDD), sendo que:

a) Dados incompletos ou com erros dificultam a inser¢do da internacdo no sistema da SMS;
b) O nome do paciente e sua filiacdo deve ser digitado como estd no documento de
identificacdo, sem abreviacdes ou supressdes de particulas como: de, da, entre outros;

c) Observar se o nome da mae estd digitado no campo correto, uma vez que esse dado é de
suma importancia para a pesquisa do cadastro do paciente, evitando duplicidade de cadastros
e/ou atendimentos de paciente homénimos no mesmo cadastro;

d) E imprescindivel o preenchimento e atualizacio do CNS ou CPF, pois sdo informacdes
obrigatdrias para internacdo no sistema da SMS;

e) O preenchimento de todos os campos do cadastro também é importante para o ensino,
uma vez que é material para subsidiar pesquisas em varias dreas do conhecimento.
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4. Imprimir a FPA utilizando o sistema apoio no portal de servicos do HC-UFTM e entregd-la ao
servico de acolhimento da UUE.

2.2 OrientagOes para correto preenchimento nos casos de Recém-Nascido (RN)

1. Se o paciente que der entrada na urgéncia e emergéncia for RN ainda ndo registrado no
Cartdrio de Registro Civil, o cadastro devera ser preenchido da seguinte forma:

a) Nome do Paciente: RN de (nome completo de mae, sem abreviagdo);

b)  FPA do RN devera conter os dados corretos da mde (nome completo e endereco, sem
abreviacbes), sexo da crianca, horario do nascimento, cor, justificativa da internacao,
classificacdo internacional de doenga (CID), procedimento, carimbo com nome e n? do registro
no Conselho Regional de Medicina (CRM) légivel e a assinatura do médico. Verificar e atualizar,
se for o caso, o cadastro da mae.

c) No caso de paciente RN gemelar o cadastro devera ser preenchido da seguinte forma:

v Nome do Paciente: RN de (home completo de mae, sem abreviagdo) — 12 gemelar;
v Nome do Paciente: RN de (home completo de mae, sem abreviagao) — 22 gemelar;
v Na definicdo de 12 e 22 ou mais gemelares, o recepcionista devera observar a hora do

nascimento dos RNs, constante no documento de solicitagdao de internagao.

2. Orientar os pais e/ou responsdveis pelo RN que, apds o registro cartorial, deverdo atualizar
os dados cadastrais apresentando a certiddo de nascimento e, em caso de gemelar,
identificando o 12 e 29, para correto acompanhamento do prontuario pela equipe médica e
assistencial.

2.3 Orientagdes para correto preenchimento nos casos de “Paciente nao Identificado”

1. Se o paciente que der entrada na UUE, ndo apresentar qualquer tipo de documentacao, seja
pelo servico de regulacdo que serd transportado de ambulancia de outros municipios, pelo
Servico de Atendimento Modvel de Urgéncia (SAMU) ou Corpo de Bombeiros (acidentes,
morador em situacdo de rua, entre outros), o recepcionista deverd cadastrar e preencher
apenas o campo nome com a informacdo: PACIENTE NAO IDENTIFICADO. Atencdo: nido
informar o endere¢o do HC-UFTM como sendo do paciente;

2. O recepcionista, apds o cadastramento, deverd informar imediatamente ao assistente social
plantonista da UUE, para o acompanhamento do caso, uma vez que o passar das horas dificulta
a coleta de dados que possibilitarao a identificacdo do paciente;

3. Alidentificagao do paciente deverd ocorrer no maximo em 24 horas;

4. Apds o imediato comparecimento de familiar e/ou responsavel, cabe ao enfermeiro do
acolhimento encaminha-lo ao servico de recepcao para a atualizagdo do cadastro, portando os
documentos pessoais do paciente. Uma cépia dos documentos deve ser anexada a FPA.

2.4 Orientagdes para o correto preenchimento pela equipe médica

Para a internacdo do paciente no servico hospitalar, ele deverd passar pela
avaliagdo médica, seguindo os critérios de internacdo da UUE, sendo que inicialmente o médico
deverd preencher corretamente a FPA:

Frente da ficha:
a)  Diagndstico;
b) CID —de acordo com a tabela do Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos,
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Medicamentos e OPM do SUS (SIGTAP);

c) Procedimento: Instrumento de Registro para autorizacdo de AlH - Procedimento Principal
e Compativel com CID da tabela SIGTAP. No SIGTAP estdo disponiveis informacdes sobre a
compatibilidade entre o Procedimento Realizado e o Diagndstico Principal informado, de
acordo com a CID;

d) Natureza do atendimento e Tipo de Acidente, quando for o caso;

e) QP (Queixa Principal) e HDA ( Histdria da Doenca Atual): correspondem as condi¢des que
justificam a internacdo e aos principais sinais e sintomas clinicos.

Verso da ficha:

a) Exame fisico: dados vitais, exame aparelho circulatério, respiratério, inspe¢ao, palpagao,
e alteracOes dos 6rgdos e sistemas que possam estar relacionados com a HDA ou ndo, mas que
seguramente sdo importantes para o diagndstico do estado saude-doencga do paciente.

b) Quando se tratar de paciente embriagado:

c) Exames solicitados: principais resultados de provas diagndsticas, exames complementares
que corroborem com a hipdtese diagndstica e o procedimento solicitado: exames laboratoriais,
RX, outros exames (tomografia computadorizada, eletrocardiograma, ressonancia nuclear
magnética, entre outros);

d) Procedimentos;

e) Medicagdo aplicada;

f) Diagnéstico;

g) Encaminhamento (origem do paciente);

h)  Assinatura e carimbo do médico responsdvel pelo atendimento.

1. De acordo com a Resolugdo n? 2.217/2018 do Conselho Federal de Medicina (CFM), é
importante observar que, em seu artigo 87, informa que é vedado ao médico deixar de elaborar
prontudrio legivel para cada paciente e, no seu paragrafo 12, “O prontudrio deve conter os
dados clinicos necessarios para boa conducdo do caso, sendo preenchido em cada avaliacao,
em ordem cronoldgica com data, hora, assinatura e numero do registro do médico no Conselho
Regional de Medicina”.

2.5. Descrigao dos procedimentos administrativos na equipe de Regulagao Hospitalar

1. Receber do escriturdrio da UEE a FPA, devidamente protocolada e preenchida, para
internacao no AGHU;

2. Conferir se todos os campos da FPA estdo preenchidos;

3. Recusar a FPA se os campos ndo estiverem devidamente preenchidos, orientando o

escriturdrio a buscar junto a equipe médica que atendeu o paciente, o correto preenchimento
do documento. Caso o profissional médico se recuse a corrigir e/ou melhorar as informacgdes de
modo a atender as normas estabelecidas pelos sistemas de regulacdo e/ou tenha conduta
imoral ou antiética com os colegas dos servigos administrativos, estara sujeito as penalidades
descritas no Cédigo de Etica e de Conduta da Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
(Ebserh), observando os principios do CFM, bem como aquelas instituidas pela Comissdo de
Residéncia Médica, quando se tratar de condutas inapropriadas dos médicos residentes.

4. Na ocorréncia das situagdes relatas acima, cabe o profissional do servico administrativo
acionar sua chefia imediata para tomar as providéncias junto ao profissional médico e a chefia
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imediatamente superior.

5. Internar os pacientes diante dos seguintes critérios:

a) Permanéncia maior que 24 horas, no pronto atendimento;

b) Pacientes admitidos que a qualquer momento evoluem para 6bito;

c) Pacientes encaminhados para o bloco cirurgico;

d) Pacientes em caso de acidente de trabalho, para preenchimento da Comunicacdo de
Acidente de Trabalho (CAT);

e) Demais casos, quando solicitados pela equipe médica.

6. Quando o paciente der entrada no pronto atendimento e ndo apresentar nenhuma das
situagOes acima descritas, a FPA é encaminhada ao servico de revisdao de prontuarios, pelo
escriturario da UUE.

2.6 Inser¢ao dos dados para interna¢ao no AGHU

1. Preencher os campos obrigatérios de acordo com os dados da FPA no mddulo internagao:

a) Especialidade (Pronto Socorro Adulto - PSA, Pronto Socorro Infantil - PSI ou Pronto
Socorro da Ginecologia e Obstetricia - PS/GO);

b)  Clinica;

c) Conselho Profissional;

d) Carater de Internacdo: 3 - Urgéncia;

e) Origem de Internagdo: 15 — Emergéncia;

f) Procedéncia: demanda espontanea, referenciada, judicial ou retorno;

g) Local de atendimento: no préprio estabelecimento;

h)  Modalidade assistencial: atencdo a urgéncia e emergéncia;

i) Data e hora da internacdo (informada no cabecalho da FPA);

i) CID e Procedimento.

2. Apds a realizacdo desse processo é gerado pelo sistema o boletim de identificacdo/
internagao (anexo A), que devera ser anexado a uma cépia da FPA, juntamente com o resumo
de alta;

3. Protocolar uma coépia dos documentos acima descritos para entrega ao escrituario da UUE
em que o paciente estiver internado (PSA, PSI ou PS/GO).

2.7 Inser¢ao dos dados para internagao no SISREG

1. Apds o registro da internacdo no AGHU, a FPA segue para internacdo no SISREG, para
liberacdo da AlH pela regulacdo da SMS;

2. Para a inserc¢do dos dados no SISREG é necessario a identificacdo do paciente por meio do
CNS ou CPF;

3. Com o paciente devidamente identificado, o sistema é alimentado de acordo com os dados
constantes da FPA: procedimento, CID, especialidade, CRM do profissional, cardter da
internacdo, risco, principais sinais e sintomas clinicos, principais resultados de provas
diagndsticas e as condicdes que justificam a internacao;

4. Finalizada a internacdo no SISREG, aguardar e acompanhar a solicitacdo no sistema, até a
autorizacao da AlH;

5. A AlH autorizada gera um cédigo de solicitacdo que é impresso e anexada a FPA original;

6. Apds a alta no AGHU, é lancado na planilha do faturamento todas as altas e o médico deste
setor confere o procedimento de entrada no SISREG se ha necessidade de alteracdo do cédigo
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do procedimento ou ndo e em seguida realiza a alta no SISREG;
7. Os documentos encaminhadas a Unidade de Gestdo e Processamento da Informacao
Assistencial (UGPIA) sdo: FPA original, Laudo de Internacdo do SISREG com o numero da AlH

gerada e prontudrio fisico.

3. FLUXOGRAMA

Encaminhar FPA em

i Solicitagao de Atualizagdo cadastral
Paciente -::h:ga docurnentos no AGHU + xerox dos branco + xerox dos Acolhimento
narecepcao pessoais documentos pessoais documen.tus
pessoais

Preenchimento da

Atendimento
Internagao FPA pelo médico

N o médico
(sala de prescrigao)
Aguardar alta
hospitalar
Preenche a FPA Sim Preenche a FPA
sem ntmero do CID com numero do CID
e procedimento € procedimento !
Alta no AGHU
L} 1
FPA encaminhada
Alta . v
para a Regulagao
Hospitalar Requlagao Hospitalar langa todas as
altas na planilha do faturamento e
Y confere possiveis alteragdes de
1 procedimentos
Revisdo Internacao no AGHU J
|
Y Alta no SISREG
Imprimir Boletim de
Faturamento Identificago/Internagio
e anexar copia da FPA !
Escrituraric entrega o Boletim de
Identificagdo/internagao, xerox da FPA e
3 sumario de alta para o setor de Revisao de
Prantuario

Internar no SISREG

Faturamento
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5. HISTORICO DE ELABORACAO/REVISAO

Versao Data Descri¢do da agdo/atualizacdo
1 19/10/2020 | Elaboracdo da 12 versdo do Procedimento Operacional Padrdo
(POP)
2 3/10/2022 | Revisdo e atualizacdo de contetdo
3 17/7/2023 | Revisdo e atualizacdo de contetdo
4 4/11/2025 | Inclusdo do POP no novo modelo.

Retirado titulos: Aplicagdo/Unidades Envolvidas, Clientes, Entrada,
Produto, Indicadores, Siglas e Conceitos, Informacdes Gerais e
Consideracoes Finais.

Algumas informacodes apresentadas nas Consideracdes Finais foram
realocadas.

Pequenos ajustes no texto para deixa-lo mais claro e sucinto.
Exclusdo de acdes desatualizadas.

Iniciado pardgrafos com verbos na forma infinitiva, onde foi
possivel.

Atualizacdo do fluxograma.

Atualizacdo bibiografica.

Atualizacdo da planilha dos responsaveis pelo documento.
Atualizacdo do Apéndice A (checklist).
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APENDICE A - Lista de verificagdo (checklist)

Acdo

Responsaveis

Efetuar o registro da entrada do paciente na instituicao.

Recepcionista da UUE

Cadastrar o paciente que ndo possui prontudrio na instituicao.

Recepcionista da UUE

Recepc¢do do paciente no Pronto Atendimento.

Enfermeiro do Acolhimento

Contato com os possiveis familiares através da rede
socioassistencial da origem do paciente que estiver com a
descricdo “paciente ndo identificado”, na busca de uma
identificacao.

Servico Social da UUE

Atendimento do paciente.

Equipe médica e assistencial

Preenchimento dos dados clinicos na FPA

Equipe médica

Encaminhamento da FPA ao servico de revisao de prontudrios do
SUE, quando ndo hd internacdo do paciente.

Escriturario da UUE

Entrega da FPA preenchida e protocolada no setor de Regulacdo
Hospitalar.

Escriturario da UUE

Digitacdo dos dados da FPA nos sistemas SISREG/AGHU. Colaborador da Regulacgdo
Hospitalar

Acompanhamento da Autorizacdo de AIH e alta hospitalar no | Colaborador da Regulacdo

AGHU e SISREG. Hospitalar

Envio da FPA e demais documentos para revisdo de prontudrio e
faturamento.

Escriturario
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ANEXO A — BOLETIM DE IDENTIFICAGAO/INTERNAGAO

Hospital de Clinicas da Uftm
Boletim de Identificagfio / Internagdo

01/07/2020 12510
‘AINE, BOLETIM INT:

~ Identificagdo do Paciante

Paciente: Prontuario:
Nome:
Nome Mae:
Endereqo:
Nimercs: Complemento: Tek
Bairto:

Tidade:

Batra Wasc.: |

Profissao:

Naturalidade: UBERABA

; Nécionalidade:BRAS[LEIRG

Idade: Sexo:

Coxi

Cartdo 8SUSY
efone:

UrF: MG

UF Nascimento: MG

=

f—-Identificacﬁo do Responsavel
Home: ‘
Epderego:

~ Cidade: UF: CEP:

Fone:

Eadcs de Internagao
pata Intern: 29/06/2020
Piocedéncia:Demanda Referenciada
Modalidade Assisténcial:Atencdo & Urgéncia /Emergéncia
CID Principal:G43.3 ENXAQUECA COMPLICADA
CiD Secundario:
Procedimento: 303040035

Especialidade: PEDIATKIA
Carater de Internacao: URGENCIA -
Tabela:TABELA UNIFICADA Perm. SUS: 3 Dia(s)

\_ Nro. Atendimento:

Local Atendimento:No: prépric estabeleciments

PRATAMENTO DA MIGRANEA COMPLICADA

Clinica: Dif. Classe: N Asompanhante:
Andar:1  Ala: 9 Quarto: Leito: Convénio: 1/1 §US - INTERN
Undade: PRONTO SOCORRO TNFANTTL Acomodac8o:

Equipe Médica

Bguipe:
| crms CPF:
Chefe da Equipe PEDIATRIA :

RS

b

Internagio

Fungionarioc que efetuou &
Nome:
.. C. Panto:

Observacao

Hospital de Clinicas

Ui
o Tri

*LILAA
idade Federal
angula Mineiro

EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS



Procedimento. Preenchimento da Ficha de Pronto Atendimento na Unidade de Urgéncia e

Emergéncia. POP.HC-UFTM-URI.001 — versdo 4

ANEXO B - FICHA DE PRONTO ATENDIMENTO — FRENTE

CLINICAS

=

HOSPITAL DE

Setor de Urgéncia e
Emergéncia - Ficha de Pronto
Atendimento

D
29/06/2020 09:15:24

e Hora

{steczal«dade

L iesmateeake | CNES: 2206595 -
(Re/Prontuario: Cartao SUS )
1 PACIENTE )
Nome: B
Data nascimento: | Idade: Profissao o
\Assinatura: Telefone
( Estado Civil | Sexo Cor Endereco da Residéncia )
Rua o

Solteiro F Branca |Bairro: Complemento. .
L Localidade: UF CEP )
(" Pai )
L Mae

( Responsavel

L Telefone

L

-
Grau de Instrugdo: Superior

Naturalidade

Encaminhamento de Origem:

Nacionalidade

[ 4. Pediatrico

[ 4. Atropelamento

u
[ Diagndstico CID J
[ Procedimento Cédigo

Natureza do Atendimento Tipo de Acidente

[ 1. clinico [] 1. Acidente por Arma de Fogo [7] 5 Acidente Automobilistico

[ 2. cirugico [] 2. Acidente por Arma Branca [] 5 Acidente de Moto

[ 3. obstétrico [C] 3. Espancamento [] 7 Acdente de Trabalho

[] 8 outros

4§
(Q.P.

HDA.

A

Hospital de Clinicas

-

U=
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ANEXO C - FICHA DE PRONTO ATENDIMENTO - VERSO

( Exame Fisico

Paciente Embriagado?

[ sim [ Nao

[ Embriagado [] Mediamente Embriagado

,

[ Levemente Embriagado

A

Exames Solicitados

8

( Procedimentos

A

Medigéo Aplicada

\

Diagnostico

A

( Encaminhamento

[ 1. Residéncia [] 3 Intermagao

[ 2. Ambuiatorc [] 4 Ovito

\_

[ 5. outro Hospital

[ 6. outros

A

( Assinatura do médico

\

>
Autorizacéo

Nome profissional autorizador

N° da AlH:

Cod. 6rgao emissor

N° documento profissional autorizador

Documento: [ CNS []CPF

Data da autorizacao:

Assinatura/carimbo conselho

SUS Facil:

Hospital de Clinicas

x_ﬁ_ﬁ =L
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