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1. OBIJETIVO

Padronizar o preenchimento das Fichas de Atendimento (FA) pelo profissional da
recepcdo, médico e equipe multiprofissional nas consultas de triagem, visando o entendimento
da dindmica de tramitacdo das FAs, como documento oficial, e sua importancia para o trabalho
da equipe multiprofissional do Centro de Reabilitacdo do Hospital de Clinicas da Universidade
Federal do Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. GLOSSARIO

AGHU — Aplicativo de Gestao para Hospitais Universitarios
BPA — Boletim de Produ¢ao Ambulatorial

CID — Classificagao Internacional de Doengas

Ebserh — Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares

FA — Ficha de Atendimento

HC-UFTM - Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro
POP — Procedimento Operacional Padrao

RG — Registro Geral Hospitalar

RT - Responsdavel Técnico

SUS — Sistema Unico de Satde

UMULTI — Unidade Multiprofissional

3. APLICACAO
Centro de Reabilitagdo “Prof. Dr. Fausto da Cunha Oliveira” do HC-UFTM.

4. INFORMAGOES GERAIS

O Centro de Reabilitacdo “Prof. Dr. Fausto da Cunha Oliveira” do HC-UFTM é
referéncia em Medicina Fisica e Reabilitacdo, caracterizado pelo atendimento multiprofissional
e interdisciplinar, e visa proporcionar maior independéncia fisica e funcional do paciente, de
acordo com as caracteristicas individuais de cada usuario em grau e complexidade de
deficiéncia apresentada.

Na consulta inicial ocorre o preenchimento da FA, que se refere a identificacdo do
paciente e apresenta informacdes do atendimento que se dard internamente pelos
profissionais na unidade quando este for elegivel. Este documento conta com duas paginas e
alguns campos especificos. O cabecalho (anexo 1), campo da “ldentificacdo do Paciente”, é
preenchido na consulta inicial — triagem - pela equipe de recepcionistas. Ja as informacodes
guanto aos “Dados do Atendimento”, o preenchimento é realizado pelo profissional de saude
habilitado, que definird qual a conduta apropriada para cada usudrio (se o0 mesmo é elegivel
para atendimento tercidrio ou se devera ser referenciado para a rede primaria).

5. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

5.1 Recepg¢ao do paciente

O recepcionista do guiché de atendimento do Centro de Reabilitacdo, ao
recepcionar o usuario para registrar sua presenca no Aplicativo de Gestdao para Hospitais
Universitarios (AGHU), deve preencher o cabecalho da FA, nos campos referentes a
“Identificacdo do Paciente”. Os dados sdao coletados no sistema AGHU, lancados digitalmente
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em documento “PDF”, impressos em folha ja preenchida para ser encaminhada para o médico
e/ou equipe responsavel pela triagem.

v Importante que os campos: data da triagem, nome completo, Registro Geral (RG) do HC-
UFTM, data de nascimento, idade, estado civil, Cartdo Nacional de Saude do Sistema Unico de
Saude (SUS), endereco e telefone estejam corretos e atualizados. A atualizacdo desses dados
visa facilitar a localizacdo do usuario, quando necessario.

5.2 Triagem

O profissional responsavel pela triagem, devera preencher os campos: “Dados do
Atendimento” onde constam: identificacdo de médico, diagndstico, Cédigo Internacional de
Doencgas (CID) e cédigo do procedimento. Apds o preenchimento desses dados, o profissional
deve assinar e carimbar no local indicado na ficha.
v E imprescindivel que os campos: diagnéstico, CID e cédigo do procedimento estejam
preenchidos corretamente, uma vez que a auséncia destas informagdes impossibilita o
faturamento dos atendimentos realizados.
O profissional de saude habilitado, responsavel pela triagem, deverd preencher o campo
“Conduta” assinalando se o usudrio é elegivel ou inelegivel para o programa de reabilitacao
fisica do Centro de Reabilitacao.

5.2.1 Elegibilidade

Caso o paciente seja considerado elegivel para o programa do Centro de
Reabilitacdo, a equipe multiprofissional assina e carimba no verso da ficha destinada a triagem
de cada especialidade, define quais as especialidades em que o usuario devera ser atendido,
assinalando na Ficha de Atendimento.

5.2.2 Inegibilidade

Caso o paciente ndo seja elegivel para o programa do Centro de Reabilitacdo, o
responsavel pela triagem devera justificar em campo préprio na FA.

Apds o atendimento dos usudrios pela equipe de triagem, as FA devem ser
direcionadas ao Responsavel Técnico (RT) do Centro do Reabilitacdo.

5.3 Fila de espera para o tratamento multiprofissional

O responsavel técnico realiza a separacdo das FA, o devido registro nas planilhas de
controle, arquivando as inelegiveis e colocando as elegiveis na pasta de fichas em fila de espera
para agendamento posterior das sessdes de atendimento dos profissionais do Centro de
Reabilitacdo.
. Ao inserir o usudrio na agenda das sessdes dos especialista do Centro do Reabilitacdo, o
responsavel pelo agendamento fard a anotacdo no verso da FA indicando os dias da semana e
hordrios de atendimento de cada profissional;
° Apos realizada a anotacdo no documento, esta é entregue a equipe da recep¢do para
gue seja feita a comunicacdo ao paciente por meio de ligacdo telefébnica ou mensagem via
watsapp do Centro do Reabilitacdo informando o dia de inicio do atendimento e o respectivo
horario.
4 Observagao: no caso em que a equipe da recepgao nao consiga contato com o paciente
através das vias de comunicagdes possiveis ou o paciente dispense o atendimento, o RT devera
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ser comunicado para que seja dada baixa e o nome retirado do horario do profissional,
liberando a agenda para o préximo paciente da fila de espera.

5.4 Da alta

A alta do usudrio, dada pelo profissional responsavel, deverd ser descrito no campo
observacgdes, no verso da FA, constando: motivo, data, assinatura e carimbo do especialista que
0 acompanha.

Todas as informacbes de alta e demais observacdes, necessarias ao
acompanhamento do tratamento do usudrio, além do registro nas evolucbes, deverdao ser
descritas de forma sucinta no campo “Notas” no prontuario eletrénico do paciente no Sistema
AGHU.

6. FLUXOGRAMA

RECEPCAO DO
PACIENTE

TRIAGEM

[ELEGIBILIDADE _[ INEGIBILIDADE ]

[ FILA DE ESPERA
[ ALTA

7. REFERENCIAS

EBSERH. Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro. Unidade
Multiprofissional. Manual de Normas e Condutas para o Usuario do Centro de Reabilitacdo, versao
4, 3p. Disponivel em:
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hc-
uftm/documentos/manuais/MN.UMULTI.003NormaseCondutasparaoUsuariodoCentrodeReabilita
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ANEXO 1 — MODELO FICHA DE ATENDIMENTO

Centro de Reabilitagio Prof. Dr. Fausto da Cunha Oliveira

- Unidade Multiprofissional
Fa—
U 21 FICHA DE ATENDIMENTO
IDENTIFICACAQ DO PACIENTE
MNome:
CNS: RG-HC/UFTM:
Género: M ) F( ) DN: Idade:
Endereco
Bairro: Cidade:
Telefone(s):
DADOS DO ATENDIMENTO

Triagem: [ | Medico:
Diagnostico:
Responsavel pela tnagem: Cadigo do procadimento: CID:

Servigo gue encaminhou ao CR:

CONDUTA: { ) Elegivel { ) Inelegivel

{ ) Enfermagem { ) Psicologia

{ ) Terapia Ccupacional

( JNutncdo () Servico Social

(

) Educacio Fisica

{ ) Fisioterapia

{ ) Fonoaudiologia

Se inelegivel ao programa, justificar:

Observagbes:

Tentativas de contatosfrecados:
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