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PREFACIO A COLECAO PROTOCOLOS HMEC — 2016

Nos dias de hoje, todas as pessoas em toda parte tém acesso a
uma profusdo e amplitude de informag¢des médicas e de cuidados de
salide que a maioria dos profissionais nao teria facilidade em encontrar ha
uma geracao atras. O problema atual parece ser excesso de informacao,
em vez de pouca informagéo.

Em face dessa vasta gama de disponibilidade de conhecimento,
por um lado, e de necessidade de informacdo, por outro, ao padronizar
condutas e detalhar rotinas a partir da expertise de nossos competentes
profissionais, a Colecdo de Manuais do HMEC 2016 foi atualizada,
revisada nos titulos j& existentes na Cole¢&o anterior e concebidos alguns
novos titulos para a atual Cole¢céo, o que melhorara a comunicacédo entre
os profissionais desta Maternidade.

Além de favorecer a exceléncia na assisténcia, visa propiciar que o
outro braco de nossa Missdo, que € a de Ensino, seja facilitada, com a
disseminacgdo das praticas preconizadas na Instituicdo. Também pretende
tornar acessiveis a todas as equipes as rotinas multiprofissionais e
administrativas vigentes.

z

Nosso desejo € que esta Colecdo esclareca e capacite 0s
profissionais e contribua para resultados favoraveis aqueles que nela
depositam confianga para terem seus partos, cuidados neonatais,
cirurgias, consultas, exames e outros procedimentos.

Dra. Claudia Tanuri — Diretora de Departamento Técnico do HMEC

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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PREFACIO A COLECAO PROTOCOLOS HMEC — 2012

O Hospital Municipal Maternidade Escola de Vila Nova Cachoeirinha, que
tem sob sua responsabilidade o atendimento a salde perinatal e da mulher, em
geral, de sua éarea de influéncia, em especial Zona Norte da Cidade de Sdo Paulo,
tem procurado ao longo dos seus 40 anos de existéncia propiciar as pacientes aqui
atendidas a melhor qualidade possivel dentro do amplo conceito de salde,
segundo a Organizagdo Mundial da Saude.

Procurando sempre atualizar-se e modernizar-se, quer no que diz respeito
a sua area fisica, a aquisicdo de equipamentos e incorporacdo de novas
tecnologias, a ampliacdo de recursos humanos e sua respectiva capacitacdo, a
Maternidade Cachoeirinha tornou-se um marco em nossa cidade.

N&o bastassem esses aspectos, uma outra importante faceta a distingue,
qual seja, a de elaboragdo de Manuais, contendo Protocolos de condutas
destinados a responder a diversidade dos problemas das pacientes por ndés
atendidas.

Torna-se, portanto, imperativo que suas equipes de Saude comunguem,
em cada &rea de atividade, de orientacdes padronizadas, que se transformam em
verdadeiros guias para a prética diaria. Sdo os Protocolos que podem dirimir desde
simples duvidas do dia-a-dia até problemas mais complexos e de resolugdo mais
laboriosa.

Contudo, a elaboragéo de tais Protocolos que comp&em os Manuais, deve
refletir, por um lado, os mais rigorosos critérios da Medicina Baseada em
Evidéncias e por outro ser de facil compreensdo e aplicabilidade para que se
tornem realmente da maxima utilidade para a melhoria do atendimento as
pacientes segundo as boas préticas de Saude.

Queremos agradecer a toda a equipe que arduamente trabalhou na
elaboragdo destes Protocolos, procurando usar a criatividade individual associada
a cultura institucional no sentido de representar um aprimoramento na nossa area
de trabalho que estamos sempre buscando.

Temos também a certeza de que estes Manuais ndo serdo os ultimos.
Sempre havera sugestdes, novas incorporagdes, que fardo um moto continuo de
novas publicacBes. Mas certamente também temos a convicgdo de que estes sdo o
gue de melhor temos a oferecer para 0 momento atual.

Dr. Pedro Alexandre Federico Breuel — Diretor de Departamento
Técnico do HMEC

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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PREFACIO A COLECAO PROTOCOLOS HMEC — 2008

A arte médica desde seu inicio tem como principal objetivo ndo apenas a
cura, mas também o cuidar. O termo "obstetricia" vem da palavra latina "obstetrix",
que € derivada do verbo "obstare" (ficar ao lado). Ficar ao lado de quem sofre é
importante, pois a proximidade do ser humano é terapéutica. A indelicadeza no
trato do ser advém da ignorancia e do desconhecimento, em que as pessoas se
escondem atrds de uma atitude pouco acolhedora para ocultar suas insegurangas.
A humildade, o entendimento, a paciéncia, o carinho e o amor sdo qualidades
imprescindiveis para o ser Médico.

O conhecimento evolui com enorme velocidade, cada vez mais
observamos na Medicina a transitoriedade de suas verdades e conceitos. O
profissional médico que se formava 20 anos atras, se ndo mantivesse contato com
0s novos trabalhos, apresentava um tempo médio de desatualizacdo de 5 a 8 anos,
hoje é necessério pouco mais de 2 anos para que isso aconteca. Tudo isso gracas
a grande demanda de trabalhos cientificos, troca de experiéncias, enorme
facilidade de acesso e divulgagdo da informagdo. Porém, criou-se a partir dai um
outro problema: com tanta informagdo como separar o que € bom do que nédo o é?

O Hospital e Maternidade Escola Vila Nova Cachoeirinha tem em seu
nome um dos principais objetivos desta instituicdo: o ensino. E ndo somente o
ensino como transmissdo de conhecimento, mas fundamentalmente como
formacdo do ser Médico em sua integralidade na forma mais holistica de seu
entendimento: carater, comportamento humanistico e relacdo médico/paciente.

A integracdo de todas as areas (a médica, para-médica, administrativa e
comunitaria) sumariza a idéia de que para crescermos e nos conhecermos melhor,
a participacdo de todos é fundamental. A Instituicdo € o Todo, sendo nosso
comeco, meio e fim principal.

Este manual vem coroar estas idéias, na busca desta integracdo e na
efetividade da mesma. A atualizagdo do manual tem por objetivos a revisao das
informacdes, a democratizagdo do acesso a essas e a homogeneizacdo do
conhecimento para todos aqueles que vivem a instituicdo, em especial aos
médicos residentes e aos académicos das varias escolas que aqui fazem seus
estagios, sendo util, também, a todos que tiverem interesse na busca da
atualizagdo de seus conhecimentos.

E, por fim, gostaria de salientar, enaltecer e agradecer as equipes
médicas e ndo médicas que escreveram e que organizaram a edi¢céo final deste
manual para impresséo. Muito obrigado! A nossa Instituicdo agradece.

Dr. Carlos Alberto Ruiz — Diretor de Departamento Técnico do HMEC

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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PREFACIO A COLECAO PROTOCOLOS HMEC — 2007

O Artigo 196 da Constituicdo de 1988 garante a todo cidadado o direito & saide e o
acesso universal e igualitario as agdes e servigos para sua promogdo e recuperagdo. A
regulamentacdo do Sistema Unico de Salde — SUS — pela Lei 8.080, de 19/09/90, foi um
desdobramento desse principio constitucional, e sua implantagdo vem sendo orientada pelas
chamadas Normas Operacionais (NOB 1991, 93 e 96; NOAS 2001 e 02; Pacto pela Saude,
de 2006).

A Regulacédo Estatal sobre o Setor Saude, comumente conhecida apenas como
“Regulagdo”, surge como uma estratégia de gestdo do SUS através dessas normas. Entre
outras modalidades de Regulagdo, a NOAS 1991 colocou em pauta a Regulacéo Assistencial.
Os Complexos Reguladores Assistenciais sdo estruturas que congregam um conjunto de
acdes regulatdrias do acesso a assisténcia e constituem-se das Centrais de Regulagdo e dos
Protocolos Assistenciais. Vale ressaltar que a Central de Regulagéo é uma ferramenta-meio
cujo desempenho esta diretamente relacionado com a resolutividade da rede de saude, que
por sua vez também depende da existéncia e da execugdo de bons Protocolos Assistenciais.

Os Protocolos Assistenciais sdo divididos em Protocolos Clinicos e Protocolos de
Regulagdo do Acesso. Os Protocolos Clinicos séo "recomendagfes sistematicamente
desenvolvidas com o objetivo de orientacdo de médicos e pacientes acerca de cuidados de
salde apropriados em circunstancias clinicas especificas". (DENASUS, MS). Os Protocolos
de Regulac&o do Acesso "sdo diretrizes para solicitar e usar, adequada e racionalmente, as
tecnologias de apoio diagnoéstico e terapias especializadas, incluindo medicamentos de alto
custo, sendo um instrumento de ordenacéo dos fluxos de encaminhamentos entre os niveis
de complexidade assistencial”. Esse € o contexto que confere a real dimenséo e o relevante
significado deste trabalho técnico coletivo que ora vem & luz sob forma da COLECAO
PROTOCOLOS HMEC 2007, fruto estratégico da Gestdo do Conhecimento Organizacional
aliada aos talentos, competéncias e brilhantismos individuais dos profissionais da casa.

A COLECAO PROTOCOLOS HMEC 2007 conta com a indispensavel e brilhante
participagcao dos coordenadores cientificos, diretores e gerentes das unidades assistenciais,
de diversas profissGes da saude, nos volumes dedicados as respectivas especialidades da
atividade-fim do hospital. Além disso, foi acrescida da valiosissima contribuicdo dos diretores
e gerentes das areas administrativas, com volumes dedicados as rotinas que ddo andamento
eficiente aos processos das atividades-meio, garantindo o suporte necessario a realizacao de
uma assisténcia clinica e cirargica de alta qualidade ao cliente-cidadao.

A COLECAO PROTOCOLOS HMEC 2007 é uma importante ferramenta para a
regulacdo da qualidade da assisténcia, ndo apenas no sentido do padréo técnico-cientifico do
atendimento dispensado, mas também quanto a eficiéncia e eficacia dos processos
administrativos internos e principalmente quanto a equidade no acesso aos servigos
hospitalares. Por isso foi op¢do desta gestdo delegar a coordenacdo do projeto COLEGCAO
PROTOCOLOS HMEC 2007 a Dra. Maria LGcia Bom Angelo, nossa Assessora de Qualidade
e Acreditacdo Hospitalar, a quem creditamos o merecido reconhecimento por ter cumprido
competentemente mais esta ardua tarefa.

Dr. José Carlos Riechelmann— Diretor de Departamento Técnico do
HMEC

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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1. CENTRAL DE AGENDAMENTO, REGULACAO E
RELACIONAMENTO COM A REDE

MISSAO

Realizar atendimento e procedimento de alta qualidade em agendamento
aos usudrios do SUS.

Manter relacionamento permanente e integrado com a rede de saulde
publica.

VISAO

Ser referéncia da rede publica de forma competente e resolutiva.

VALORES

ETICA

* Atuar com consciéncia no exercicio das funcdes

HUMANIZACAO

* Valorizag¢éo no atendimento humanizado

QUALIDADE

* Relagdo baseada no respeito, cooperacao e transparéncia entre aequipe.

e Gratificacdo pessoal em servir a populagdo com fidelidade ao
compromisso assumido, oferecendo um servi¢co de exceléncia.

PRINCIPIOS GERAIS

E responsabilidade de cada funcionario e estagiario o
cumprimento/respeito as normas estabelecidas pelo SUS (Sistema Unico
de Saude) e conhecimento das politicas de saldde publica destinadas ao
municipio e regiéo.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 1
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Estes principios aplicam-se a todos o0s profissionais e estagiarios
integrantes do setor de agendamento, regulagéo e relacionamento com a
rede.

PROBIDADE
« O profissional deve exteriorizar uma conduta honesta e justa.

Deve agir com integridade de carater, retiddo e honradez, procurando
satisfazer o interesse geral e descartando toda a vantagem pessoal, quer
para si, quer para terceiros.

PRUDENCIA

O profissional deve agir com capacidade sobre assuntos submetidos a
sua consideracgao.

« O profissional, no exercicio das atribuicdes, deve inspirar confianca nos
superiores hierarquicos e na comunidade.

« Evitar acdes que possam por em risco a finalidade de suas atribui¢des, o
patriménio e a boa imagem que deve ter a sociedade sobre os
profissionais desta Instituicao.

IDONEIDADE

e Ser idéneo € ter competéncia técnica, legal e moral e é condicdo
essencial para 0 acesso e exercicio das atribuices exigidas pelo cargo/
funcéo.

TEMPERANCA

» O profissional deve desempenhar suas atribuicbes com moderacdo e
sobriedade, utilizando-se das prerrogativas inerentes ao cargo/funcéo e os
meios de que dispde unicamente para a execu¢do ou cumprimento de
seus deveres.

« Evitar qualquer ostentacdo que possa pbér em duvida sua honestidade ou
sua disposicao para o cumprimento dos deveres préprios do cargo/ funcao.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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RESPEITO

« O profissional deve tratar as pessoas com respeito. Tratar as pessoas
com respeito significa ndo discriminar ou permitir a discriminagdo; nao
destratar, ameacar, oprimir, constranger, caluniar ou desqualificar quem
quer que seja.

e Respeitar o outro é também proporcionar autonomia e dar as
informacdes de que 0s outros precisam para tomar decisdes.

RESPONSABILIDADE

e O profissional deve cumprir seus deveres e atribuicbes com
responsabilidade.

RELACIONAMENTO COM OS CLIENTES

e Atendimento digno, com cortesia, eficiéncia e respeito, oferecendo
informacdes claras, precisas e transparentes. O cliente deve obter
respostas, mesmo que negativas, as suas solicitacbes, de maneira
adequada e oportuna.

« Satisfacdo dos clientes e respeito aos seus direitos, buscando solucdes
gque atendam aos interesses e necessidades sempre em conformidade
com a missao, Vvisdo e os valores da instituicao.

* Receptividade as opinides dos clientes para a melhoria do atendimento,
dos produtos e dos servicos.

» Auséncia de tratamento preferencial a quem quer que seja por interesse
ou sentimento pessoal.

RELACIONAMENTO COM A COMUNIDADE:

* Respeito aos valores culturais, esportivos, religiosos, politicos ou
quaisquer outros reconhecidos pela comunidade.

» Reconhecimento da importancia das comunidades para o sucesso da
instituicdo e apoio as acbes desenvolvimentistas que promovam a

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 3
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melhoria das condi¢cbes sociais da comunidade, bem como do meio
ambiente.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS
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2. SERVICO DE AGENDAMENTO

2.1. FINALIDADE

A Central Unica de Agendamento tem por finalidade agendar consultas
nas especialidades ambulatoriais de obstetricia, ginecologia, Neonatologia
e de apoio, conforme referéncia e contra referéncia pactuada, dentro dos
preceitos estabelecidos na misséo, viséo e valores do setor:

» Recepcionar o usuario e esclarecer suas duvidas quanto a localizagéo de
diversos setores, exames e consultas;

» Fornecer senha eletrénica;

e Encaminhar os cartes de consulta para o ambulatério, separando-os por
consultorio;

 Atender aos telefonemas e dar resolutividade as solicitacdes;
 Cadastrar/atualizar usuérios no sistema HMEC_INFO;

» Cadastrar/ atualizar o SIS Pré Natal diariamente;
 Cadastrar/atualizar/ pesquisar o nimero do cartdo SUS;

* Abrir, etiquetar, atualizar e encaminhar prontudarios para o ambulatério ou
para o arquivo;

» Montar "kits" de impressos para diversas especialidades ambulatoriais;
« Elaborar e atualizar as agendas eletronicas regularmente;

e Remarcar consultas, exames e comunicar 0 usudrio portelefone ou
aerograma;

e Agendar consultas novas e de retorno nas agendas eletrdnicas e
manuais;

» Agendar consulta por telefone para colocacao e retirada de DIU;

 Fazer baixas de estatistica, realizadas ao término das consultas diarias e
entregues as impressdes de agendas pelos profissionais no setor;

* Imprimir os boletins manuais de atendimento e enviar ao setor de arquivo
com um dia de antecedéncia;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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* Elaborar e imprimir as agendas manuais regularmente;

e Bloquear consultas na agenda manual e eletrbnica conforme
necessidade (férias, cursos, licengas, etc.);

 Elaborar e atualizar mapas de férias, folgas, licengcas médicas, cursos,
etc. de todos os profissionais do ambulatério e diagnéstico por imagem;

 Confeccionar e imprimir etiquetas com dados cadastrais;
« Solicitar impressos e materiais, mensalmente;

« Elaborar e enviar mensalmente relatérios e estatisticas para ATIS e
DAAR.

2.2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Central Unica de Agendamento esta subordinada ao Ambulatorio.
E conduzido por enfermeira, agentes administrativos e agentes de apoio.

Funciona das 07has 19h,ininterruptamente; de segunda a sexta-feira.

2.3. ATRIBUICOES FUNCIONAIS

AGENTE DE APOIO:

« Postura ética e profissional;

» Capacidade de organizacéo e senso de prioridade;

* Resolutividade;

« Facilidade de adaptacao a novas rotinas e situagoes;
* Boa comunicagéo oral e escrita;

» Responsabilidade profissional e social;

» Capacidade de autogestéo;

« Gostar de lidar com o publico;

* Ser assiduo, pontual;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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 Cooperar com o setor e com os colegas;

» Recepcionar, orientar e encaminhar usuarios, com educacéo e respeito;
* Entregar senha eletrénica ou manual e monitorar o fluxo;

* Encaminhar cartdes de consulta para o ambulatorio;

e Comunicar as pacientes via telefone ou aerograma em casos de
alteracdes nas marcacoes;

* Atender telefonemas oferecer informacdes precisas;

* Encaminhar documentos a outros setores;

 Ajudar na montagem de prontuérios e "kits" de impressos;
« Solicitar prontuarios;

* Atualizar a agenda de remarcacdes;

e Zelar pela conservacdo e limpeza de seu local (mobiliario e
equipamentos);

« Comunicar a chefia qualquer anormalidade, ddvidas.

AGENTE ADMINISTRATIVO:
* Realizar todas as funcdes descritas para o agente de apoio;
« Agendar consultas e exames;

e Cadastrar, consultar e atualizar usuarios no sistema de etiquetas
HMEC _INFO, no SIGA, no SIS Pré-natal;

 Pesquisar/gerar o numero do cartdo SUS;
» Remarcar consultas e comunicar usuarios;

e Imprimir as agendas manuais, entregar as copias e
atualizag6escadastrais dos usuarios, ao arquivo;

* Arquivar documentos;
» Gerar e imprimir etiquetas;

* Atualizar mapas de férias, folgas dos funcionarios do Ambulatério.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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ENCARREGADO E CHEFIA:

» Coordenar as atividades e os funcionérios do setor;
 Observar e verificar a execucao das atividades;
 Confeccionar escalas mensais e de férias;

« Elaborar, prorrogar e atualizar as agendas eletrénicas local, regulada e
manual;

e Levantar informacdes estatisticas diario-semanais relativas a
disponibilidades de vagas por especialidades;

» Manter contato com as UBS, supervisGes de salude e Coordenadoria;

« Utilizar os protocolos de pactuacdo, visando melhor capacitacdo e
uniformizagdo das condutas.

« Dar treinamento sempre que necessario;

« Incentivar os funcionarios a realizar cursos e reciclagens;
* Realizar reunides periodicas;

* Elaborar, atualizar e fazer cumprir o regimento interno;

» Comunicar e conhecer a rotina de outros setores;

» Manter e atualizar dados de pessoas e instituicdes que possam contribuir
com o setor;

e Solicitar para comprar, trocar, consertar, revisar 0s equipamentos e
mobiliarios, quando necessérios;

« Solicitar materiais e impressos;
« Participar de cursos, congressos, reciclagens e atualizacoes;

 Tratar bem a todos, mantendo autoridade e imparcialidade em questdes
envolvendo funcionarios ou usuarios;

» Comunicar qualquer anormalidade a chefia;

» Manter e atualizar dados de pessoas e instituicbes que possam contribuir
com o setor;

» Realizar o levantamento, conferéncia e encaminhar os dados estatisticos
do setor;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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 Elaborar relatérios, estatisticas e indicadores mensais do setor;

« Participar de reunides de diretoria, de chefia, das supervisdes.
2.4. ROTINAS DO SETOR

2.4.1. EMISSAO CARTAO SUS
 Acessar: http://siga.saude.prefeitura.sp.gov.br/sms/
* Digitar login e senha

* No link cadastro, acessar os dados do paciente pelo primeiro nome e um
sobrenome no campo usudrio e a data de nascimento que nos constar
documentos, para certificar-se que nao ha nenhum cartdo SUS em seu
nome:

Quando néo localizado o namero do SUS em nome da paciente,
cligue em adicionar:

Preencher os dados basicos do usuario:

Nome, Nome da mae, etc. Os campos em vermelho séo obrigatérios.

Obs.: € de extrema importancia confirmar um telefone de contato e
adicionar ao sistema, mesmo que seja de recados, pois em caso de
alguma eventualidade com as datas de consultas, o paciente sera
comunicado.

Devemos sempre perguntar qual a raga/cor que o paciente se declara. E
neste item que também devemos inserir 0 numero do prontuario do
paciente (aquele registrado no HMEC_INFO).

Endereco:

Obs.: Este dado também deve ser preenchido corretamente, pois pode se
tornar outro meio de localizar ou comunicar um parente ou vizinho
qualquer eventualidade com a consulta ou paciente.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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Dados do documento (tipo doc. n° e emissdo) Apos o preenchimento de
todos os dados, SALVE as informacdes no sistema, clicando a opcao
GRAVAR na tela dos dados basicos.

O sistema vai gerar um ndmero de Cartdo SUS para o paciente.

Para imprimir o cartao:
Clicar em cartédo
Aparecera a imagem do cédigo de barras.

Va até arquivo, imprimir e entregar para 0 Usuario.

CADASTRO NOVO OU PARA ATUALIZAR:
Solicitar:

* RG ou outro documento com foto;

* Cartéo do SUS;

* Em caso de gestante: cartdo da gestante com o nimero do SISpré-natal
gerado na UBS.

» Cadastrar no HMEC_INFO (n&o fazer cadastro reduzido) e no SIGA e

Etiquetas.

2.4.2. CADASTRO SISTEMA DE ETIQUETAS HMEC_INFO

Cadastro no sistema de etiquetas:

1. Clique em localizar;

2. Pesquise pelo nome da paciente e o primeiro sobrenome, nome da mée
e data de nascimento;

3. Confirme pelo nome da mée se localizou a paciente certa;

4. Clique sobre o nome da paciente: caso 0 prontuario esteja inativo,
aparecera mensagem num poupup questionando se quer reativar o
prontuario. Se houver necessidade, clique "sim" e atualize os dados;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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5. Atualize os dados e imprima a quantidade de etiquetas necessarias e,
se preciso, de capa do prontuario.

2.4.3. CADASTRO SIGA NOVO OU PARA ATUALIZAR

No link cadastro, acessar os dados do paciente pelo primeiro nome e
sobrenome e a data de nascimento que constar nos documentos.

Selecionar a opc¢éo consultar.
Confirmar os dados do usuario (itens em vermelho).

Obs.: confirmar um telefone de contato e adicionar ao sistema, mesmo
que seja de recados.

Inserir o nimero do prontuario do paciente (aquele registrado no sistema
de etiquetas HMEC_INFO).

Endereco:

*** O endereco é um meio importante para localizar o usuéario, quando nao
for possivel contato por telefone.

ApoOs o preenchimento de todos os dados, SALVE as informa¢des no
sistema, clicando a op¢cdo GRAVAR na tela de dados basicos.

Para imprimir a folha de rosto:
Esta folha devera ser acessada pelo SIGA na tela cartdo SUS;

Digite o numero do cartdo ja confirmado, clique em consultar e apés em
visualizar

2.4.4 ETIQUETAS:

Cadastro:

O Sistema HMEC _INFO aparecera com a tela contendo os dados
obrigatdrios para preenchimento. Posicione o cursor no campo SUS.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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Insira todos o0s dados solicitados (clique enter e aparecera
automaticamente o novo numero de prontuario e preencha os dados
solicitados pelo sistema: SUS, quando PN, n°® do SIS, nome do paciente,
nome da méae, nome do pai, dados de documentos oficiais, racga/cor,
estado civil, data de nascimento, dados do endereco e telefones de
contato).

Clique em salvar e siga automaticamente as orientacdes do sistema
guanto aimpressao das etiquetas:

Sugestdo: usando a tela de consultas do sistema SIGA, é
possivelvisualizar, copiar e colar os dados necessarios para o cadastro do
sistema de etiquetas, evitando assim, erros de digitacao.

Clique nos campos "Etiqueta interna", "Etiqueta de Capa" e
“Etiquetas de Colposcopia” para quando solicitados pelos médicos a
realizacdo de CAF, exame de Colpo/PTGI, para imprimi-las e coloque
no prontuario:

Etiqueta de capa: 01 etiqueta - para cadastro novo;
Etiqueta interna: 12 etiquetas.

Orientar o usuério a atualizar o cadastro sempre que houver alteracéo
de endereco e telefone.

Solicitar para o usuéario ou responsavel assinar o termo de
responsabilidade HMEC.

Obs.: Numeragdo de prontudrio abaixo de 216.300 (junho/2012) devem
ser solicitadas ao Setor de Arquivo, para que sejam trazidos do “arquivo
morto”, armazenados na ACOP Files.

2.4.5. MONTAGEM PRONTUARIO

Concluidos os passos do sistema devemos:
Anexar ao prontuario a folha de capa/rosto contendo os dados dopaciente.
Imprima e coloque no prontuario na seguinte ordem:

* Folha de capa (com o registro hospitalar)

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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« Encaminhamentos que os pacientes trazem (folhas de referéncia
eContra-referéncia das UBS, PSO, Emilio Ribas, etc.);

« Folhas da triagem do PA, triagem de agendas reguladas;
* Folhas de conduta;

« Anexe as folhas do Kit da especialidade para a qual o paciente é
encaminhado (PG, PN ou Mastologia).

2.4.6 AGENDAMENTO

No sistema SIGA clique em Agenda ou

Digite 0 nome e um sobrenome do médico da especialidade.
Coloque o periodo desejado para a data de consulta.

A agenda deve sempre estar livre e ser local.

Selecione a vaga de acordo com a situagéo (se caso novo, na vaga de cor
verde e se retorno na cor amarela).

Agendamento de exames:

O agendamento marca o0s seguintes exames: Ultrassonografia
(USG),Desintometria 6ssea, ECG, Mamografia simples e Mamografia de
compressao.

O procedimento para marcacdes € igual ao de agendas médicas.

Lembrar de fornecer a folha com as orientacdes quanto ao preparo para
realizacdo de exames.

Orientacfes sobre os exames:

1) USG transvaginal: ndo requer preparo. Nao pode estar menstruada no
dia do exame

2) USG obstétrico: até o terceiro més da gestagdo. Tomar 05 copos de
agua 01 hora antes do exame;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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3) USG abdominal: 06 horas em jejum. Tomar 05 copos de agua até a
hora do exame;

4) USG pélvico e de vias urinarias/rins: 05 copos de agua antes do
exame - 0 jejum nao é necessario;

5) USG de mamas: ndo ha preparo, mas a paciente deve trazer exames
anteriores (mamografias, usg);

6) Mamografia: ndo usar talco, creme ou desodorante na regido das axilas
no dia do exame, levar mamografia e usg anteriores.

Agendar retorno médico apds verificar qual o tempo médio para queo
exame esteja pronto, exceto em casos de urgéncia.

Para agendar a mamografia no SIGA temos que ter ATENCAO ao
pesquisar a vaga no sistema:

— se mamografia de compressao: pesquisar em nome do profissional que a
realiza;

— se mamografia de rastreamento (uni e bilateral): pesquisar pelo
equipamento

— mamégrafo simples.

7) Colposcopia: embora seja marcada como consulta, € realizado um
processo que envolve um exame. Orientar a ndo ter relagdes sexuais03
dias antes do exame, ndo pode estar menstruada e também nao deve usar
creme vaginal;

8) ECG (eletrocardiograma): agendar como equipamento. Fica pronto no
ato e é entregue para a paciente trazer a consulta. Nao tem preparo.

9) Raios-X de térax: Este aparelho esta quebrado e devido ao alto custo e
inviabilidade de manutencao, estamos aguardando resolucéo do problema

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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e para que a paciente seja atendida, estamos encaminhando para a rede
de AMAs/AMEs, com guia SADT e de diagndstico por imagem para que
possa realizar este exame. Fornecer a lista de unidades que o realiza,
sempre informando que se tratam de referéncias de nossa regional, porém
a paciente pode, mediante sua comodidade, escolher qualquer outro local
para realizar o exame, dentro da rede publica, que o faca e seja mais
conveniente para ela.

10)PAAF (puncio): o resultado fica pronto em cerca de 20 dias. Eo
mastologista que agenda a data do exame. As consultas de retornos
deverdo ser marcadas a partir do 20° dia em que for realizado o exame.

11)Ressonancia magnética, Tomografia, ecocardiograma(adulto),
radioterapia e quimioterapia e demais exames que ndo sao realizados
na instituicho devem ser encaminhados para a sala da Central de
Regulacao.

12)Exames de andlises clinicas (sangue, fezes e urina): quem agenda é
o Laborat6rio de Andlises Clinicas e somente realizaréo a marcacao para a
paciente com a data de consulta/retorno ja agendados.Porém, podem ser
agendados para no maximo até 10 dias antes da consulta, ou também
poderdo ser colhidos, conforme necessidade e urgéncia, no mesmo dia em
que forem solicitados.

2.4.7. PESQUISAR O REGISTRO HOSPITALAR (RH) NA AGENDA
Acessar a agenda do profissional.
Inserir o nome do profissional e dia para consultar a agenda.

Caso o paciente nao tenha o nimero do prontudrio registrado no sistema,
devemos inserir no sistema SIGA, através da tela de consulta do cadastro.

2.4.8. SISPRE-NATAL

 Verificar no cartdo de gestante se a paciente possui 0 n° do SIS-PN
referente a gestacao atual;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 15



. i
COLEGCAO PROTOCOLOS HMEC 2016 — Manual de Procedimentos

Internagéao

Operacionais do Servi¢co de Agendamento, Recepcdo do Pronto Socorro e f// \
\ &
s

 Confirmar no SIGA - abra Mé&e Paulistana e inserir n°® SUS, aba gestacao;

e Se a usudaria esta iniciando o pré-natal na maternidade, no momento da
abertura de prontuario devera ser orientada referente ao cadastro que é
realizado na U.B.S.

Os dois sistemas (SISPRENATAL e SIGA/Aba Mae Paulistana) devem ter
0 mesmo ndmero para a mesma gestagao.

e Apbés o primeiro atendimento, o prontuario devera ser entregue no
agendamento.

e Acessar o comando "Atendimentos" preencher os itens em
vermelho(obrigatérios) e clicar em adicionar;

No comando "Exames realizados" informar exames solicitados ou
realizados.

Apés o parto:
No comando "puerpério” preencher os dados em vermelho.

O comando "Interrupgdo" deve ser preenchido se houver: abandono,
abortamento, cadastramento duplo, mudanc¢a de Municipio, 6bito, outros.

Deslocamento: este comando deve ser preenchido se a usuaria necessitar
de transporte publico;

Obs.: O bilhete unico é fornecido somente pelas UBSs.
2.5. RECURSOS DISPONIVEIS

Recursos Humanos:08AGPPs;02 agentes de Apoio.
Recursos Materiais:

14 computadores interligados em rede;

02 impressoras Lexmark;

04 impressoras para etiquetas.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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3. SERVICO DE REGULACAO E RELACIONAMENTO COM
A REDE

3.1. FINALIDADE

E o setor responsavel pela solicitacdo, acompanhamento e/ou

agendamento e comunicacao de exames de alto custo (APAC), SADT e
consultas em especialidades diversas através da regulacdo regional e
municipal, assim como de relacionamento com a rede, buscando maior
integracdo com o mesmo e com as necessidades de seu entorno.

Conforme pactuagdo com a coordenadoria norte de salde, somos
referéncia para Pré Natal de alto, médio e baixo risco, para ginecologia,
mastologia, oncologia pélvica (anexo 1, 2 e 3).

3.2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A Central de Regulagéo e Relacionamento com a Rede esta subordinado a
Diretoria de Assisténcia Ambulatorial e Regulacéo (DAAR).

E conduzido por diretor de é&rea, assessora, enfermeira e agente
administrativo.

Funciona das 08has 17h; de segunda a sexta-feira.
3.3. ATRIBUICOES FUNCIONAIS

» Ser canal de relacionamento com a rede;
 Atender aos telefonemas e dar resolutividade as solicitacdes;

» Agendar consultas e exames para as UBS de referéncia via e-mail, fax,
telefone ou carga;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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« Elaborar e enviar as supervisdes de saude as faltas em consulta, de pré-
natal, mastologia e oncologia pélvica semanalmente;

e Contatar a regulacdo de salde para agendar consultas em
outrasespecialidades;

. Solicitar autorizacao, procurar vagas, encaminhar,
acompanhar,comunicar cliente e orientar preparo de exames de alta
complexidade e consultas em especialidades diversas;

» Agendar consultas para quimioterapia e radioterapia;
3.4. ROTINA DO SETOR AGENDA REGULADA

Acessar o link do sistema da Central de Regulacdo de Oferta de Servicos
de Saude — CROSS: http://www.cross.saude.sp.gov.br/principal.php

No CROSS devemos acessar ao modulo:

- Regulacdo Ambulatorial:

Usuario, senha e codigo de segurancga;

Nome do usuario, unidade e digitos do usuario (RG ou CPF);
Agendamento, Agenda;

Agenda: SUS do paciente, nome completo, nome da méde e data de
nascimento do usuario.

Buscar.

Aparece a tela para preenchimento dos dados cadastrais. Depois de
preenchidos, clicamos em incluir. E gerado um cddigo do CROSS para o
paciente, caso ele ndo tenha nenhum. Se tiver, serd usado 0 mesmo
cadastrado anteriormente.

Selecionamos a aba incluséao.
Clicar em selecionar exames e consultas.

Clicar no exame ou consulta escolhida e verificar se a vaga esta
disponivel.

Estando disponivel, agendar e imprimir a filipeta

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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3.4.1. APAC

APAC simples: Tomografia, Ressonancia, Corebiopsia e Biopsia
deTiredide (anexo 4).

APAC medicina nuclear: Cintilo grafia (anexo 5).

Todos devem ser feitos em duas vias, podendo ser uma carbonada, em
letra legivel e com os seguintes dados preenchidos:

* Numero do Registro Hospitalar (RH) do paciente;
* Nome do paciente;

* CNS do paciente;

* Nome da mée do paciente;

* Telefone para contato do paciente;

» Data de nascimento do paciente;

* Cadigo e nome do procedimento;

* Hipotese diagnostica e CID;

» Resumo do exame fisico;

 Carimbo e assinatura do profissional.

Observacdo®: Toda solicitacdo é avaliada pelo regulador, portanto, a
possibilidade e brevidade no agendamento do solicitado dependem e sao
diretamente influenciadas pelo grau de urgéncia e nivel de detalhamentos
descritos.

Observacdo Somente serdo encaminhadas as solicitacdes de
profissionais que estejam vinculados ao CNES da unidade.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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COMO SOLICITAR EXAMES APAC

Ressonancia magnética: Solicitar via SIGA.

Regulacao/preenchimento de APAC/Selecionar Ressonancia magnética
continuar/todos os campos em vermelho sdao de preenchimento
obrigatério/continuar/devera ser preenchidos no campo justificativo do
procedimento/executante quando houver/DR/CRM/HD/Tel. do Paciente/
Regido/Gravar.

Obs.: Apenas 1 procedimento por APAC (mais de uma ressonancia: cada
uma devera ser solicitada individualmente).

Cintilografia: Solicitar via SIGA.

Regulacéo/preenchimento de APAC/selecionar Medicina Nuclear/todos os
campos em vermelho devem ser preenchidos/continuar/devera ser
preenchido o campo justificativa do procedimento/ Executante: IBCC/Dr./
CRM/HD/EXFI/Tel. do Paciente/Regiao/Gravar.

Corebiopsia: Solicitar via SIGA.

Regulacéo/preenchimento de APAC/selecionar radiologia intervencionista/
continuar/todos os campos em vermelho devem ser preenchidos/ continuar
/ Executante: Hospital Maternidade de Vila Nova Cachoeirinha/
Doutor/CRM/HD/EXFI/Tel. do paciente/Regido/Gravar.

Continuar /

Obs.: Apenas 1 procedimento por APAC (mais de uma ressonancia: cada
uma devera ser solicitada individualmente).

Tomografia: Agenda/Agendamento/

Radiologia/Procedimento: Tomografia.../Consultar/Enviar para

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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Avaliacdo do regulador/ Todos os campos em vermelho devem ser
preenchidos/o campo justificativa deve conter HD, Ex. Fisico, e Tel. do
paciente/deve- se preencher o CID e adiciond-lo (ndo entra
automaticamente) /Gravar/ aparecerd uma mensagem que sua solicitagcao
foi encaminhada com sucesso.

Obs.: Apenas uma tomografia por APAC, caso seja solicitado mais de um
procedimento estas etapas deverdo ser feitas individualmente para cada
solicitacao, quando for gravado aparecerd uma mensagem informando que
ja existe uma solicitagdo para este procedimento, deve se desconsiderar a
mensagem e gravar a solicitagdo.

COMO ACOMPANHAR AS SOLICITACOES DE APAC

As solicitacdes de APAC, exceto tomografias, devem ser acompanhadas
via SIGA.

Entrar em regulacdo/ acompanhamento de solicitacéo.

Nesta tela deve se preencher: estabelecimento: tipo solicitante/Tipo de
APAC e colocar o periodo inicial de solicitacdo/em seguida
consultar/Imprimir as APACS que tiverem agendado, devolvidas ou
autorizadas.

As Tomografias devem ser acompanhadas através do sistema SIGA entrar
em Agenda/Acompanhamento.

Alterar o status para agenda e selecionar todas as opcdes/devera ser
consultado cada paciente individualmente/caso o exame tenha sido
agendado imprimir comprovante/caso devolvido verificar a razéo/caso
esteja pendente continuar acompanhando até resposta da Regulacao
Regional.

3.4.2. SADT (anexo 6)

Os exames Eletro encefalograma, Eco cardiograma, Teste
Ergométrico, MAPA 24 horas, Colonos copia, Endoscopia e outros

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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devem ser encaminhados ao setor de Regulacdo na folha de SADT, em
letra legivel e com os seguintes dados preenchidos:

* Nome do usuério, no caso de bebé o nome do bebé e ndo o da mée;
« Data de nascimento do usudrio;

* Nimero do SUS do usuério;

* Numero de o Registro Hospitalar;

« Suspeita Clinica,;

* CID;

* Procedimento solicitado;

* Telefone para contato;

 Carimbo e assinatura do profissional solicitante.

Observacdo: Toda solicitacdo é avaliada pelo regulador, portanto, a
possibilidade e brevidade no agendamento do solicitado dependem e séo
diretamente influenciadas pelo grau de urgéncia e nivel de detalhamento
descrito.

COMO SOLICITAR EXAME DE SADT

Todos os exames de SADT devem ser solicitados via SIGA.
Exemplo de solicitacao de exame:

Agenda / Agendamento / Agenda: regulada / Status: Livre / Tipo de
atendimento: Primeira vez/ Especialidade: / Procedimento: / Consultar /
Enviar para avaliagédo do regulador/ Todos os campos em vermelho devem
ser preenchidos/ o campo justificativa deve conter HD, EXx fisico, e tel. do
paciente / deve-se preencher o CID e adiciona-lo, (ndo entra
automaticamente) / Gravar / aparecerA uma mensagem que sua
solicitagdo foi encaminhada com sucesso.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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URETROCISTOGRAFIA E UROGRAFIA EXCRETORA (SADT)

Pode se agendar por telefone (3505-4000) diretamente no Hospital
Beneficéncia Portuguesa.

Ter em maos os seguintes dados: nome, RG, DN, CRM do
médicosolicitante, data da solicitacdo, peso paciente, verificar se é
portador de necessidade especial, HD, exame solicitado e tel. paciente.

Local de realizacdo do exame: Rua Maestro Cardim, 769. Bloco 3,1°
subsolo.

ECOCARDIOGRAFIA FETAL (SADT)

O exame é solicitado através de e-mail, em ficha especifica, direto para a
Central Reguladora, contendo os seguintes dados:

* Nome completo da usuéria e idade;

* Nimero do cartdo SUS;

* Identificac@o da unidade solicitante;

* Telefone de contato da unidade solicitante;
* Nome e CRM do Médico solicitante;

« InformacgBes obstétricas e clinicas referente a gestante (paridade, idade
gestacional atual, indicacao do eco fetal, etc.);

 Laudo do ultra-som obstétrico.

A Central Reguladoraprovidenciard o agendamento junto ao HCOR e
retornard por telefone (unidade solicitante) informando data e horario da
realizacéo do exame.

A regulacao fica responsavel por avisar e orientar a paciente, que no dia
do exame deverd levar: pedido médico original, cartdo SUS, carteira do
pré-natal e RG.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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COMO CONSULTAR AS SOLICITAGOES DE SADT

As solicitagcbes de SADT devem ser acompanhadas através do sistema
SIGA. Entrar em agenda / acompanhamento / Alterar o status para agenda
e selecionar todas as opcdes / devera ser consultado cada paciente
individualmente / caso o exame tenha sido agendado imprimir
comprovante / caso devolvido verificar a razdo / caso esteja pendente
continuar acompanhando até resposta da Regulacdo Regional.

3.43. ENCAMINHAMENTO A OUTRAS ESPECIALIDADES -
REFERENCIA E CONTRA-REFERENCIA (ANEXO 7)

As consultas com especialistas, como Cirurgia toracica, endocrinologista,
oftalmologista, neurologia, etc. devem ser feitas e encaminhadas ao setor
de Regulagédo na folha de encaminhamento a especialidade (Referencia-
Contra Referencia) em letra legivel com os seguintes dados preenchidos:

* Nome da especialidade solicitada;

* Nome do usuério;

* Numero de o Registro Hospitalar (RH);

* Numero do SUS do usuério;

* Data de nascimento do usuério;

* Telefone para contato;

* Hipotese diagnostica;

* CID;

* Procedimento e motivo do encaminhamento;

» Carimbo e assinatura do profissional solicitante.

Observacdo: Toda solicitacdo € avaliada pelo regulador, portanto, a
possibilidade e brevidade no agendamento do solicitado dependem e sao
diretamente influenciadas pelo grau de urgéncia e nivel de detalhamento
descrito.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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COMO SOLICITAR CONSULTAS EM OUTRAS ESPECIALIDADES

Devera ser preenchido em formulario de Referencia - Contra Referencia.
Solicitar através do sistema SIGA.

Agenda / Agendamento / Agenda: regulada / Status: Livre / Tipo de
atendimento:

Primeira vez / Especialidade: / Procedimento: / Consultar / Enviar

Para avaliacdo do regulador/ todos os campos em vermelho devem ser
preenchidos / o campo justificativa deve conter HD, Ex fisico, e Tel. do
paciente / deve- se preencher o CID e adiciona-lo (ndo entra
automaticamente) / Gravar / aparecerd uma mensagem que sua
solicitacdo foi encaminhada com sucesso.

COMO CONSULTAR AS SOLICITAGOES PARA OUTRAS
ESPECIALIDADES

As solicitagBes para outras especialidades devem ser acompanhadas
através do sistema SIGA.

Entrar em agenda / acompanhamento / alterar o status para agenda e
selecionar todas as opg¢bes [/ devera ser consultado cada
pacienteindividualmente/ caso a consulta tenha sido agendada imprimir
comprovante/ caso devolvido verificar a razdo / caso esteja pendente
continuar acompanhando até resposta da Regulacéo Regional.

3.4.4 QUIMIOTERAPIA E RADIOTERAPIA (ANEXO 8)

As solicitacdes de avaliagdo para quimioterapia e radioterapia devem ser
feitas e encaminhadas ao setor de regulacdo, na folha especifica, em letra
legivel e a0 menos com os seguintes dados:

* Nome da usuaria;

» Numero de o Registro Hospitalar (RH);

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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* Idade;
« Diagnostico;
* TNM;

» Resumo de diagndstico anatomo patolégico e de imuno histoquimico, no
caso de quimioterapia;

« Telefone para contato;
* CID;
 Procedimento;

» Carimbo e assinatura do profissional solicitante.

z

ApOs orientacdo do servico social a paciente € encaminhada para
aregulacdo para receber as orientagbes para encaminhamento para o
IAVC.

3.4.5. ONCOLOGIA CLINICA

Pacientes que necessitam de avaliagdo do oncologista clinico (inclusive
para usuarios que necessitam tratamento com tamoxifeno) devem ser
encaminhadas a Regulacdo, com relatério médico detalhado, cépia de
resultado de anatomo patolégico e ou Imuno Histoquimico bem como
cépia de demais exames que possuir.

Agendar paciente com Oncologista Clinico de seg. a sex as 13H, maximo2
pacientes por dia. Enviar planilha com pacientes agendadas pelo fax:3362-
3343/3367-3844 ou e-mail: rita@doutorarnaldo.org, com dia 1 dia de
antecedéncia.

O paciente devera levar:

e Encaminhamento médico do HMEC (tipo de cirurgia, tratamento que
realizou biopsia e demais exames);

* RG, CPF, SUS e comprovante de endereco com CEP.

A consulta sera realizada no ICAVC - Largo do Arouche, 66 - Centro.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
26 Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS



. i
COLEGCAO PROTOCOLOS HMEC 2016 — Manual de Procedimentos

Internagéao

Operacionais do Servi¢co de Agendamento, Recepcdo do Pronto Socorro e f// \
\ &
s

3.4.6. FALTAS

As faltas em consultas de primeira vez das pacientes de Oncologia
Pélvica, Mastologia e Pré-Natal de Alto Risco (PNAR), assim como as
faltas de retorno do pré natal, devem ser informadas as supervisdes de
saude ao qual a paciente pertence, semanalmente, e preferencialmente as
segundas-feiras.

Sua comunicacao é feita através de memorando, enviado por e-mail

em formato PDF. O modelo de memorando para envio das faltas esta
salvo no desktop, na pasta / Coordenadorias faltas.

3.5. RECURSOS DISPONIVEIS

Recursos Humanos
01 Agpp;

01 Enfermeira.

Recursos Materiais
02 computadores;
01 impressora;

02 telefones.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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Anexo 1 - Grade de Referéncia para Pré-Natal Alto Risco e Parto

COOORDENADORIA REGIONAL DE SAUDE NORTE - MUNICIPIO DE SAO PAULO

GRADE DE PRE NATAL E PARTO - CRSN EM 2010

SUPER-
VISAQ

DISTA,
ADM,

UNIDADES DE SAUDE

MATERNIDADE DE
REFERENCIA
BAIXO RISCO

MATERNIDADE DE
REFERENCIA
ALTO RISCO

FOBRASILANDIA

BRASILANDIA

AE PROF* M* CECILIA F, DONNANGELD

UBS BRASILANDIA

UBS JARDIM GUARANI

UBS JARDIM ICARA[

UES VILA PENTEADO

H. GERAL
V. PENTEADO

H, GERAL
V. PENTEADO

UBS DR, AUGLSTO LA, GALVAQ

UBS JARDIM LADEIRA ROSA

UBS JARDIM PAULISTANG |l - UBS VILA NOVA ESPERANCA

UBS JARDIM VISTA ALEGRE

UBS SILMARY A REJANE MARCOLING DE S0OUZA

UBS VILA RAMOS

UES VILA TEREZINHA

He MAT. W, NOVA
CACHOEIRINHA

H. MAT, V. NOVA
CACHOEIRINHA

FO

AE FREGUESIA DO O

UBS CRUZ DAS ALMAS

UBS JARDIM GUANABARA

H. GERAL
V., PENTEADO

H. GERAL
V. PENTEADO

UBS VILA PALMEIRAS

UBS VILA PROGRESS0

CASA VERDE / CACHOEIRINHA

CACHOER
RINHA

UBS DRA. ILZA HUTZLER

UBS VILA DIONISIA

Ha MAT. V., MOVA
CACHOEIRINHA

H. MAT, V. NOWA
CACHOEIRINHA

UBS JARDIM PERI

COMPLEXO

COMPLEXO

CASA
VERDE

UBS CASA VERDE

UBS CASA VERDE ALTA

UBS DR. WALTER ELIAS

UBS PARQUE PERUCHE

UBS SITIO DO MANDAQUI

LIMAD

UES DONA ADELAIDE LOPES

UBS VILA BARBOSA

UBS VILA ESPANHOLA

UBS VILA SANTA MARIA

Ho MAT. V. NOVA
GACHOEIRINHA

H. MAT, V. NOWA
CACHOEIRINHA

SANTANA / JAGANA

JAGANA

UES DONA MARIQUINA SCIASCIA

UBS HORTO FLORESTAL

UBS VILA ALBERTINA

COMPLEXO HOSPITALAR
MANDAGUI

COMPLEXO HOSPITALAR
MANDAQUI

UBS JAGANA

UBS JARDIM APUANA

UBS JARDIM JOAMAR

UBS JOSE DE TOLEDO PlZA

UBS PARQUE EDU CHAVES

HOSPITAL SAQ LUIZ
GONZAGA

HOSPITAL SAQ LUIZ
GONZAGA

MANDAGUI

UBS LAUZAMNE PAULISTA

UBES VILA AURORA

SANTANA

UBS CHORA MENING

UBS JOAQUIM ANTONIQ EIRADO

COMPLEXO HOSPITALAR
MANDAGUI

COMPLEXO HOSPITALAR
MANDAQUI

TREMEMBE

UBS JARDIM DAS PEDRAS

UES JARDIM FLOR DE MAID

UBS JARDIM PONTALIS

UBS VILA NOVA GALVAQ

TUCURWVI

UBS CONJUNTO DO IPESP

UES VILA NIVI

UES WAMBERTD DIAS COSTA

HOSPITAL SAD LUIZ
GONZAGA

HOSPITAL SAO LUIZ
GONZAGA
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LIBS JARDIM BOSINHA
ANHAN. | UBS MORADA DO SOL H, JOSE SDARES H, AT, V. NOVA
GUERA | UBS MORRO DOCE HUMGRIA CACHOEIRINHA
B PARIQUE ANHANGUERA
LUBS ELISIO TEIXEIRA LEITE
UBS UNIAG DE VILA DE TAlPAS H, GERAL DE TAIRAS
JAHAGU‘\ LESHMAGITY D) MM H, GERAL DE TAIPAS
UBS ALPES DO JARAGUA
LIBS JARCIM [PANENA H, GERAL Y, PENTEADO
t LUBS JARDIM PANAMERIGANG
r UBS VILA CAIUBA A
L PERUS | UBS PERLS H, GERAL D TAIPAS CACHOERSIA
g UBS RECANTO DOS HUMILDES
: LES CHACARA NGLEA H, JOSE SOARES H, MAT, ¥, NOVA
I UBS ALDEIA INDIGENA " HUNGAIA CAGHOETAINAA
L UBS VILA PIRITUBA
UBS DOMINGOS MANTELL]
PIRITUBA. "\ o5 JAROIM CIDADE PIRITUEA
UBS LA ZATT '.r.l;l"jﬁmn v.lj"tiEl ET[:O
UBS MOINKO VELKO
UBS VILA PEREIRA BARRETO
UBS VILA MAGE] H, GERAL [E TAIPAS H, GERAL DE TAIPAS
L1 RAMGUER K, JOGE SOARES H, AT, ¥, NOVA
o | UBSVILAMANGALOT " HUNGRIA CACHOERINHA
DOMINGOS | UBS SANTO ELIAS
LUBS/AMA PARGUE MARIA DOMITILIA H, GERAL V, PENTEADD H, GERAL ¥, PENTEADO
4 UBS CARANDIRU
g 58 VILAEDE commﬁm ;fas&mm DOMPLth)m :fguﬁmmn
g GUIT::EAHME UBS VILA GUILHERNE
£ UBS VILA IZ0LINA MAZZEI
3 UBS VILA LEONOR
g UES JARDIM JARAD
4 VILA MARIA Ll H, VER, JOSE H, VER, JOSE
S LB PARGUE NOVO MUNDON S:fDHC;POLLI SITORf;POLIJ
E LUBS VILA MARIA « PAULO GNECTO
b UBS JARDIM BRASIL
g ME;gIJ;tOS UBS LA MEDEIROS
UBS VILA SABRINA

@)
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Anexo 2 - Grade Pactuada para Patologia Ginecolégica (PG),
Pronto Atendimento (PA), Mastologia e Oncologia Pélvica

UNIDADES DE SAUDE

JARDIM BOSINHA
ANHAN- MOBRADA DO SOL
GUERA MORRO DOCE
PARQUE ANHANGUERA
ELISIO TEIXEIRA LEITE
UBS UNIAD DE VILA DE TAIPAS
CITY DO JARAGUA
ALPES DO JAPAGUA
JARDIM IPANEMA
JARDIM PANAMERICANO
UBS VILA CAIUBA
PERUS UBS PERUS
BECANTO DOS HUMILDES
CHACARA INGLESA
UBS ALDEIA INDIGENA
UBS VILA PIRITUBA
UBS DOMINGOS MANTELLI
PIRITUBA UBS JD CIDADE PIRITUBA
UBS VILA ZATT
UBS MOINHO VELHO
UBS VILA PEREIRA BARRETO
UBS VILA MAGGI
UBS ANHANGUERA
SAO UBS VILA MANGALOT
DOMINGOS | UBS SANTO ELIAS
UBS/AMA PQ MARIA DOMITILA
DRA ILZA HUTZLER
VILA DIONISIA
JD PERI
UBS CASA VERDE
UBS CASA VERDE ALTA
CASA UBS DR. WALTER ELIAS
VERDE
UBS PQ PERUCHE
UBS SITIO MANDAQUI
UBS DONA ADELAIDE LOPES
UBS VILA BARBOSA
LIMAO UBS VILAESPANHOLA _|
UBS VILA SANTA MARIA

JABAGUA

PIRITUBA | PERUS

CACHOEI
RINHA

CASA VERDE
CACHOEIRINHA
LIMAO

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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Anexo J - Grade Pactuada para Planejamento Familiar
(laqueadura e vasectomia)

UNIDADES DE SAUDE
e | LT
ANHn | VLADIONSIA
IDPER
K UBS CASAVERDE
07 UBS CASAVERDE ALTA
- CASA
LEo UBS DR, WALTER ELIAS
UZq | VERDE | VBSORVATERELKS
éo % UBS PO PERUCHE
I
<0 UBS SITIO MANDAQU
ok UBS DONA ADELAIDE LOPES
[ UssvIA BARGOSA
LMAO s viaEsparoA
UBS VILA SANTA MARIA

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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Anexo 4 - Formulario APAC simples

ESZI SUS imends T
SUS  Unkode s LAUDO MEDICO PARA EMISSAC DE APAC
— ldentifica¢do da Unidade

e
Hogpe Mun, Mat, Esc, Dr, Mério de Morses A, Siva

CHPJ
[2[e] 22| 2[1]4|8]ala]1]0[o]a

—— Dados do Paciente

Cooi e

| Erderagn, Logrsours, nf | complements, baime}

Tt
111

[ ] e i — e S 61§

T Home o3 Gametnic
GOMVENID

—— Dados da Solicitagio

Gtagn on Precadmann

Homa s Procedmams
Lottt

CAF do Mddios

e S0 Moo
L1 L] | | I

JUSTIFICATIVA DO PROCEDIMENTO

— HIPATESE DlaorasTica

|—ch157

RESUD DO EXAME FISICO

[ EXAME(S) REALIZADOJS) « RESULTADOE)

DATA
Y —" —

ASSIMATIRA E Calveo Do mipkco

1% Vin Prontuirn

Laudo Médico para Emissdo de APAL - Cod. P DEI A
= in Regulssin

3 i Liresinria, Dantns
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Anexo 5 - Formularic APAC Medicina Nuclear
& . W Prontudirio
#I QUS  dema Mnstéio ||y AUDD MEDICO PARA EMISSAQ DE APAC
Sasa Salida MEDICINA NUCLEAR
Hunlificagio da Unidads
Hin -
Hosps Mun. Mat Esca Dr Mirio de Morass A Silva |d|le|3|al2|q]4]lalojold]n]al Dl‘
— Dados do Paclonte
l_ Home |
CFF o GHE Moma da Mo ou Assponadvel
L1l _ |
Eneragt, Lagranurs, 78 , comalenenis, sunch Telidtira
I N
Municip — L Er — Diitis o ndscmasin —) Mass,  Fam,
| LT 10 e [T (I3
= T Mot s Cumrebiis
| CONVENID | 1 ’_ |
— I:I.MI?! da En?llcllln;lnl pre———
Cadige 30 Procadimanic joma de: Przcedrenn
Lot |
Céizigs =0 Procndmanie Worma de Psced D
Lo |
T o0 Procasimants Nantes e Przsid i
L1l A . |
CFF do Midico oo 0 BT
N Y I I I
JUSTIFICATIA DG PROCEDIMENTD
|—|.\‘.|| SE DIGHGSTICA | |— (= =R}
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Anexo 6 - Formulario de SADT

SESTEMA DE INFORMAGAD AMDULATORIAL
FICHA DE REQUISIGAQ DE SERVIGOS AUXILIARES DE DIAGNOSE E TERAPIA (S.AD.T)

SECRETARIA MUNICIFAL DA SAUDE
Hospital Municipal Matarnidade Escola "Dr. Mario de Moraas Akenfelder Shva”
Ay, Deputada Emilio Cardes, 3100 - CEP 00720-200 - 530 Pauo - 5P

N DE ORDEM

NOME DA UNDADE DE REQUITANTE | | NEEEEN
BENTIEAGAD DO PACIENTE

I M G O R P U YT

N1"'"|IIIIIII|IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII|

W | ML o)
susPelra cuUngcs DATA PRIMEIRDS EPTOMAS ! i

uopeam

D OLTAD MECIAMENTO

CASO D COMLNCANTE D € DOE Nf\:lﬂllllE:IJUI".I.ZﬂI-HI'I
a1 soUEiTaon ESES | LTIl ]] |
O oiascsmeo 0 comrmoLs | teeeea0es

maTEabL oo
DATADEREGUISIGD | / [ 1w amosman [z pszren
HOME DA, UNIDADE GUE REALIZARA © BADT
EMCAM | WHAD PRI | COD, UMIDATE
ENDE=E-:I:I| | TELEFONE | |

ASSINATURA [0 PROFESKNAL FESPONSAVEL ::||| | L L 1L 1 |
14 4IA CLIENTE/SADT £ Y14 UNMIDADE

SADT =04, 0133
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Anexo 7 - Referéncia / Contra-Referéncia

PREFEITURA DO MUMECIPlO DE SAD PALLD
SECRETARLA WUNICIPAL DA SAUDE
HOSPITAL MUNICIPAL MATERNIDADE ESCOLA
DE VILA NOVA CACHOEIRINKA
“DR. MARIO DE MORAES ALTENFELDER SILVA”

FICHA DE REFERENCIA / CONTRA-REFERENCIA

1-DE:

Prefeitura do Municipio de $io Paulo
Secrearia Municipal da Saide
nento Hospital icipal Matcrmidade-Escola
Dr. Mario de Moraes Altentelder Silva
[~ Maternidade-Escola de Vil Nova Cachoririnha™

CARIMBO DA UNIDADE SOLICITANTE

2 —PARA:

UNIDADE DE REFERENCIA;

EMDEREZOL BAIRAC: FOMEL

LOCALIZAGAD ( PONTO DE REFERENGIAL

SERVIZO DE

(ESPECIALIDADE. PROGHAMA, ATRIDADE)

Ficha Referdnea / Conlra Aefardneal - Céd, D 120
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MOME DO USUARIC: N* DO REGISTRL:
IDADE: SEXCr [ |MASCULING COR: [C]BRANGA CPRETA
] FEMIMING [JamarsLa [ ]PARDA
ENDERECO:

TELEFONE PARA CONTATO

HIPOTESE DIAGNOSTICA ! DIAGNOSTICO

MIOTIVO DO ENCAMINHAMENTCO

EXAMES E PROCEDIMENTOS REALIZADOS

ASEIMATURA E CARIMBO DD PAOFISSIONAL RESFONSAVEL

AGENDADC EM: L f PARA C DA ! ) AS

HORAS

RELATORIO DA CONSLILTA:

PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS

ASEIMATURA E CARIMBED DO FROFISSIONAL RESPONSAVEL

36
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Anexo B - Formulario de Encaminhamento para
Quimioterapia e Radioterapia

FREFEITURS 00 MUKICIPIC DF 580 PAULD
SECAETARLA NUMKIFAL DA SAUDE
HasPiTAL MuKIciPAL MATEAMIDADE ERCOLA

ETICUETA

Proniudrio:

Nome

Mae:

DE VILA HOVA CACHOEIRgRHA

%

“DR. WARID DF MORAES ALTERFELDER SHVA~

CNE

SIS pré-natal:

Sator

Enfarmaria

Laito;

ENCAMINHAMENTO PARA QUIMIO E RADIOTERAPIA = ONCOLOGIA

loade:

R

CPF,

i Lige:

Parndade:

Endarago

Caormplemento:

Bairra

Cidade:

CEP:

Anticor = L

MEndrca

LM

Ant, Passoal

ant, Familares:

T. M. ]

Estadio,

PAAF:

Bidpsia Ag. Grossa (BAG)

Mamatomia:

Cirurgia:

Crata:. [ £

Pés=Operatonio.

Anatomo Patolagico:

Acompanha An. Patlagico:

Examas Complamantaras:

Solicito QT MNeo:_____ QT Adjuvanta:

CIT Palathva:

Mame & GAM (ou Sadmbe)
Assinatura oo Madico

Encaminhimente pia Qiimie & Radalsragis - Onealama - Cad P 025 A
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4. SECAO DE RECEPCAO DO PRONTO SOCORRO E
INTERNACAO

4.1. FINALIDADE

Recepcionar o usuario e esclarecer suas dividas quanto a localizagcdo de
diversos setores, exames e consultas, respeitando o0s preceitos
estabelecidos na misséo, visdo e valores do setor:

* Realizar o preenchimento da ficha de atendimento (BE);

e Cadastrar a paciente no sistema HMEC-INFO, atualizar e completar
dados, especialmente numero do SUS, endereco e telefone e/ou
atualizag6es, conforme a necessidade;

» Dar suporte a Enfermagem, sempre que solicitado, na localizagdo de
fichas, entrega de exames e informagdes extensivas ao atendimento;

« Gerar etiquetas para exames.

e Fornecer informagfes por telefone ou pessoalmente ao usuario e
familiares sobre a localizacdo do paciente na instituicdo;

« Orientar e encaminhar o usuario e familiares aos setores procurados;

* Realizar a internacé@o da paciente e orientar familiares e acompanhantes
guanto as normas e rotinas do hospital;

» Receber, conferir, complementar, organizar e entregar o prontuario;

» Realizar as rotinas administrativas nos casos de 06bito;
4.2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

* O setor esté subordinado a Geréncia de Informag&o Hospitalar;

« E conduzido por um chefe, assistentes administrativos, agentes de apoio
e funcionario readaptado;

* Funciona diuturnamente, dividido em turnos de 12 horas.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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4.3. ATRIBUICOES FUNCIONAIS

AGPP, AGENTE DE APOIO E READAPTADO

» Recepcionar, orientar e encaminhar usuéarios e familiares com respeito,
humanidade, educacéo e resolutividade;

» Desenvolver com dedicacao e profissionalismo todas as rotinas do setor;
« Ser assiduo, pontual;

» Proceder a passagem de plantdo; ndo se ausentar do setor ao final do
plantdo, configurando abandono de plantdo, antes que o funcionéario do
proximo periodo tenha chegado;

» Desenvolver o trabalho em equipe, colaborando com os colegas sempre
que necessario, visando a plena satisfagdo do usuario e o bom
desempenho do setor;

 Emitir a ficha de atendimento (BE), obedecendo as rotinas pertinentes;

 Fornecer informacdes (ndo médicas) por telefone e/ou pessoalmente aos
familiares, encaminhando-os de maneira tranquila e objetiva;

« Fazer o rol de valores e orientar 0 paciente quanto ao procedimento de
retirada do mesmo;

e Entregar rol de valores, mediante apresentacdo de protocolo e
documento identificado com foto;

* Consultar e atualizar dados dos usuarios no sistema HMEC-INFO e SIS
Pré Natal;

e Fornecer declaracdo para acompanhante que queira assistir ao parto,
desde que autorizado pela paciente;

* Entregar o prontuario, em maos, no setor de destino;
* Internar gestantes e abortos;

* Encaminhar memorandos e avisos a chefia;

» Montar prontudrios e "kits" de impressos;

« Solicitar e procurar prontuarios para o PSO, quando necessario;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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» Proceder as anotagdes necessarias ao banco de dados estatisticos da
Instituicao.

» Receber aviso de 6bito (totalmente preenchido) e protocolar;

» Preencher solicitacdo de necropsia e levar para paciente ou marido
autorizar;

e Preencher declaracdo de O6bito e orientar os familiares quanto as
providencias necessarias;

e Zelar pela conservacdo e limpeza de seu local (mobiliario e
equipamentos);

» Comunicar a chefia qualquer anormalidade e/ou duvidas;
* Arquivar todos os protocolos;

» Conhecer e respeitar a hierarquia do setor.

CHEFIA

» Coordenar as atividades e os funcionarios do setor;

» Confeccionar escalas mensais e de férias;

« Dar treinamento sempre que necessario;

« Incentivar os funcionarios a realizar cursos e reciclagens;

* Prestar informag8es que forem solicitadas sobre atividades e funcionarios
do setor;

« Realizar reunibes periddicas;

* Elaborar um regimento e explicar aos funcionarios;

* Observar e cobrar o cumprimento do regimento quando necessario;

» Observar a execucao das atividades, verificando a exatiddo das mesmas;
« Levantar, conferir e encaminhar os dados estatisticos do setor;

* Participar de reunides de diretoria e chefia;

» Comunicar e conhecer a rotina de outros setores;

» Manter e atualizar dados de pessoas e instituicdes que possam contribuir
com o setor;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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e Solicitar para comprar, trocar, consertar, revisar equipamentos e
mobiliarios, quando necessarios;

« Solicitar materiais e impressos;
« Participar de cursos, congressos, reciclagens e atualizacoes;

 Tratar bem a todos, mantendo autoridade e imparcialidade em questdes
envolvendo funcionarios ou usuarios;

e Comunicar qualquer anormalidade a chefia;

 Elaborar relatorio, estatistica diaria e mensal do setor.

4.4. ROTINAS DO SETOR

4.4.1. RECEPCAO PRONTO SOCORRO

EMISSAO DA FICHA DE ATENDIMENTO (BE)

e Chamar a paciente pela senha utilizando o SICS (Sistema de Chamada
de Senhas);

 Solicitar documento com foto, cartdo do SUS e cartdo Pré-Natal (se
gestante);

« Caso a paciente ndo apresente o cartdo do SUS, € necessaria fazer a
consulta do namero pelo SIGA-SAUDE -
http://gris.saude.prefeitura.sp.gov.br

* Preencher o BE no sistema de cadastro HMEC-INFO;

* Inserem-se todos os dados da paciente, imprimir a ficha e etiquetas,
anexar ao BE do atendimento anterior (caso possua);

« Orientar usuario para atualizar cadastro sempre que houver alteracao de
endereco ou telefone;

* Encaminhar a senha da paciente para a triagem e pedir que a mesma
aguarde ser chamada pelo painel.

Findo o atendimento:

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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» Se alta, dar baixa no BE e fornecer Declaracdo de Comparecimento a
paciente e acompanhante (caso solicitado);

* Se remocgdao, solicitar ambulancia ao servico de trafego e proceder a
remoc¢&o no HMEC-INFO.

SIGA - SAUDE

 Consulta do nimero do Cartdo Nacional de Saude (CNS);
» Cadastro de pacientes que ndo possuem o CNS;

* Consulta do nimero de SIS PRENATAL.

Cada funcionario da internagdo tem nome de usuério e senha para realizar
os cadastros e consultas.

4.4.2. INTERNACAO

INTERNACOES ORIUNDAS DO PSO - GESTANTES

Funcionério recebe do (a) auxiliar de enfermagem a AIH e o pedido de
internacao.

e Solicitar a0 acompanhante que confirme as informacfBes sobre a
paciente:

— Cor da pele;

— Local onde realizou pré-natal (gestantes);
— Estado civil;

— Endereco;

— Telefone para contato.

 Confirmar se a paciente ndo tem outro prontuario aberto, anterior a esta
internacao;

* Solicitar nome e grau de parentesco do acompanhante;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
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» Fornecer ao acompanhante cartilha com horario de visitas e orientacoes,
termo de assisténcia ao parto identificado com etiqueta; libera o
acompanhante;

» Se a paciente ndo estiver acompanhada, sdo utilizadas as informacdes
fornecidas no preenchimento do BE (Boletim de Emergéncia);

» Fazer o rol de valores e orientar a paciente quanto ao procedimento de
retirada do mesmo;

» Preencher a AlH e internar a paciente no sistema HMEC-INFO;

* Imprimir etiquetas (quant. 50), anexar solicitagdo de retorno, organizar o
prontuario;

* Colar etiquetas em todos os formularios do kit de internagdo, termo de
responsabilidade e termos de consentimentos procedimento cirlrgico,
solicitacdo de retorno e demais formularios;

» Fazer anotacao no caderno de controle de internacao;

e Levar o prontudrio até a observacdo do PSO para a equipe de
enfermagem, ou em ocorréncia de parto expulsivo levar o prontuario até a
enfermaria (pré-parto).

INTERNACOES ORIUNDAS DO PSO - NAO GESTANTES (ABORTOS E
OUTRAS SITUACOES)

Funcionério recebe do (a) auxiliar de enfermagem a AIH e o pedido de
internacao.

* Solicitar ao acompanhante que confirme informacdes sobre a paciente:
— Cor da pele;

— Local onde realizou pré-natal (gestantes);

— Estado civil;

— Endereco;

— Telefone para contato.

 Confirmar se a paciente ndo tem outro prontuario aberto, anterior a esta
internacao;

« Solicitar nome e grau de parentesco do acompanhante;
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* Fornecer a cartilha com horario de visitas; libera o acompanhante;

» Se a paciente ndo estiver acompanhada, sdo utilizadas as informacdes
fornecidas no preenchimento do BE (Boletim de Emergéncia);

 Fazer o rol de valores e orientar a paciente quanto ao procedimento de
retirada do mesmo;

» Preencher a AlH e internar a paciente no sistema HMEC-INFO;

e Imprimir etiquetas (quant. 50), anexar solicitacdo de retorno, organizar o
prontuario;

 Colar etiquetas em todos os formularios do kit de internag&o, termo de
responsabilidade e termos de consentimentos procedimento cirrgico,
solicitacdo de retorno e demais formularios;

» Fazer anotacéo no caderno de controle de internacao;

e Leva o prontuario até a observacdo do PSO para a equipe de
enfermagem, ou em ocorréncia de extrema emergéncia leva o prontuario
até a enfermaria (pré-parto).

INTERNACOES ORIUNDAS DO AMBULATORIO - CIRURGIAS
ELETIVAS

« Solicitar & paciente que confirme suas informacdes:

— Cor da pele;

— Local onde realizou pré-natal (gestantes);

— Estado civil;

— Endereco;

— Telefone para contato.

« Solicitar nome e grau de parentesco do acompanhante;

* Fornecer ao acompanhante cartilha com horario de visitas e orientacoes;
* Preencher a AlH e internar a paciente no sistema HMEC-INFO;

 Imprimir etiquetas (quant. 50), anexar solicitagdo de retorno, organizar o
prontuario;

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 45



. i
COLEGCAO PROTOCOLOS HMEC 2016 — Manual de Procedimentos

Internagéao

Operacionais do Servi¢co de Agendamento, Recepcdo do Pronto Socorro e f// \
\ &
s

* Colar etiquetas em todos os formularios do kit de internagdo, termo de
responsabilidade e termos de consentimentos procedimento cirargico,
solicitacdo de retorno e demais formularios;

« Identificar a paciente com pulseira;
 Fazer anotacao no caderno de controle de internacao;

« Solicitar a Ginecologia/lnternacédo de Adultos que busquem as pacientes
internadas juntamente com 0s seus respectivos prontuarios.

INTERNACOES ORIUNDAS DO AMBULATORIO - VASECTOMIAS
* Solicitar ao paciente que confirme suas informacdes:

— Cor da pele;

— Local onde realizou pré-natal (gestantes);

— Estado civil;

— Endereco;

— Telefone para contato.

« Solicitar nome e grau de parentesco do acompanhante;

e Orientar aos acompanhantes que apds a internacdo sera necessario
aguardar a alta e a saida do paciente pela recep¢cdo do Ambulatério;

» Preencher a AlH e internar a paciente no sistema HMEC-INFO;

 Imprimir etiquetas (quant. 20), anexar solicitagdo de retorno, organizar o
prontuario;

* Colar etiquetas em todos os formularios do kit de internagdo, termo de
responsabilidade e termos de consentimentos procedimento cirlrgico,
solicitagdo de retorno e demais formularios;

« Identificar o paciente com pulseira;
» Fazer anotacdo no caderno de controle de internacao;

» Encaminhar o paciente juntamente com o seu prontuario para o Centro
Cirargico.
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INTERNAGOES ORIUNDAS DO AMBULATORIO - CASA DA
GESTANTE

Funcionario recebe do (a) auxiliar de enfermagem do Ambulatério o
prontudrio da paciente:

« Solicita a paciente que confirme suas informacdes:

— Cor da pele;

— Estado civil;

— Endereco;

— Telefone para contato.

* Fornecer ao acompanhante cartilha com horario de visitas e orientacoes;
* Preencher a AlH e Internar a paciente no sistema HMEC-INFO;

 Imprimir etiqueta (quant. 30), anexar solicitagdo de retorno, organizar o
prontudrio;

* Colar etiquetas em todos os formularios do kit de internagdo, termo de
responsabilidade e termos de consentimentos procedimento cirdrgico,
solicitacdo de retorno e demais formularios;

* Fazer anotagbes no caderno de controle de internacgéo;

« O Auxiliar de enfermagem do ambulatério leva a paciente e o prontuario
até a enfermaria (Casa da Gestante) e libera os acompanhantes.

INTERNACOES ORIUNDAS DA CASA DA GESTANTE
« Solicitar ao paciente que confirme suas informagdes:

— Cor da pele;

— Estado civil;

— Endereco;

— Telefone para contato.

« Solicitar nome e grau de parentesco do acompanhante;
» Fornecer horario de visitas, folheto de orientacgdes;

* Solicitar o prontuério da paciente junto a Secao de Arquivo;
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« Solicitar leito na Casa da Gestante;
» Preencher a AlH e internar a paciente no sistema HMEC-INFO;

 Imprimir etiqueta (quant. 30), anexar solicitagdo de retorno, organizar o
prontuério;

 Colar etiquetas em todos os formularios do kit de internacéo, termo de
responsabilidade e termos de consentimentos procedimento cirlrgico,
solicitacao de retorno e demais formularios;

 Fazer anotacdes no caderno de controle de internagéo;

e Encaminhar a paciente e o prontuario até a enfermaria (Casa da
Gestante) e liberar os acompanhantes.

INTERNACAO — RECEM NASCIDO (MAE ACOMPANHANTE)

Funcionario recebe do (a) auxiliar de enfermagem do Ambulatdrio a AlH e
o pedido de internacdo do RN e da mae como acompanhante.

« Solicitar ao responsavel que confirme as informagées do recém nascido;
— Certidao de Nascimento;

— Cartdo do SUS;

— Cor da pele;

— Endereco;

— Telefone para contato.

* Preencher a AlH; Internar o RN e a mde como acompanhante no sistema
HMEC-INFO;

« Fornecer horario de visitas, folheto de orientagdes;

A internagdo do recém nascido devera ser feita utilizando o ndmero do
prontuario da mae acrescentando no final os digitos 01 (zero e um) e
identificando o recém nascido com RN e Nome da Mée;

Dessa forma a internagao ficard da seguinte maneira:
— RH: XXXXXX01

— Nome: RN de Nome da Mae
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 Imprimir etiqueta (quant. 20), anexar solicitacdo de retorno, organizar o
prontuario;

« Colar etiquetas em todos os formularios do kit de internacao;
* Fazer a anotacao no caderno de controle de internagéo;

» O Auxiliar de enfermagem do ambulatério leva o RN e a mée juntamente
com o prontuario até a enfermaria.

INTERNACAO — RECEM NASCIDO (ACOMPANHANTE DA MAE)

Funcionério recebe do (a) auxiliar de enfermagem a AlH e o pedido de
internacdo do RN como acompanhante.

« Solicitar ao responsavel que confirme as informagfes do recém nascido:
— Certiddo de Nascimento;

— Cartdo do SUS;

— Cor da pele;

— Endereco;

— Telefone para contato.

e Preencher a AIH e internar o recém nascido como acompanhante no
sistema HMEC-INFO;

* Imprimir etiquetas (quant. 20), organizar o0 prontuario;

 Colar etiguetas em todos os formularios do kit de internacdo e anexar
juntamente ao prontuario da mae;

« Fornecer horario de visitas, folheto de orientagdes;
» Fazer anotacéo no caderno de controle de internacao;

* O auxiliar de enfermagem responsavel pela internacdo leva o recém
nascido juntamente com o prontuario da mae até a enfermaria e libera os
acompanhantes.
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REGISTROS DE VALORES (ROL DE VALORES)

Realizado em todas as internacdes quando a paciente ndo possui
acompanhante e estiver portando algum objeto de valor como dinheiro,
relégios, cartdes de banco, bilhete de dnibus, documentos e protocolos de
documentos e jbias.

 Preencher o formulario de Registro de Valores em duas vias;

» Anotar todos os pertences da paciente no formulario de maneira clara e
legivel, de forma que permita conferéncia no ato da entrega;

« l|dentificar com etiqueta as duas vias do formulario de Registro de
Valores;

e Colocar a 1?2 via juntamente com o0s objetos de valore que foram
registrados;

» Anexar a 22 na capa do prontuario da paciente;

« Identificar com etiqueta o envelope onde estdo contidos 0s objetos de
valor;

» Guardar no cofre de forma que a identificacao fique visivel para facilitar a
devolucao dos objetos.

RETIRADA DE VALORES

A retirada dos valores s6 deve ser entregue ao familiar ou visitante
mediante ao consentimento e autorizacdo da paciente internada. Nesse
caso é necessario:

« Solicitar ao familiar ou visitante da paciente a 12 via do registro de valores
gue devera conter a autorizagéo escrita de proprio punho e assinatura da
paciente, para liberagé@o do envelope;

* Abrir o envelope na frente do familiar ou visitante;

 Conferir em conjunto com o familiar ou visitante todos os objetos de valor
da paciente no ato da entrega;

* Solicitar a assinatura e data da retirada comprovando o recebimento dos
objetos;

* Arquiva as duas vias do formulario assinado pelo familiar ou visitante.
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ATENDIMENTOS TELEFONICOS

As informagBes passadas pelo atendimento telefénico resumem-se em
apenas informar o local em que a paciente encontra-se e horario de visita
para os familiares e visitantes das pacientes internadas.

4.4.3. OBITOS

OBITOS COM SOLICITACAO DE NECROPSIA — NATIMORTOS

Funcionério do setor recebe aviso de 6bito do CCO (Centro Cirdrgico
Obstétrico). No ato do recebimento conferir se o Aviso de Obito e a
Solicitagdo de Necrdpsia estdo preenchidos corretamente com os dados
do natimorto e da mée devidamente assinados pelo médico responsavel.

Os dados do natimorto deverdo ser anotados no Livro de Registro de
Obitos.

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE NECROPSIA—- NATIMORTOS

A autorizacdo de necropsia podera ser preenchida pelos familiares
proximos da mae da crianga e também pelo pai da crianga. A pessoa
responsavel pelo preenchimento da autorizacdo de necrdpsia devera ter
em maos algum documento com foto para identificacéo.

A mae também pode preencher a autorizacdo de necropsia, mas nesse
caso sera necessario ter a assinatura de duas pessoas como
testemunhas.

A paciente s6 ndo podera assinar esta autorizagéo se:
— Esta na recuperacao pds-anestésica

— Menor de idade

— Portadora de deficiéncia mental

— Indigena
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DECLARAGAO DE OBITO- NATIMORTOS

Para o preenchimento da Declaracdo de Obito ser4 necesséario a
confirmacgdo dos dados da maeda crianga com o0s seus familiares ou até
mesmo com a propria mae Os dados solicitados referentes a méae da
crianca sdo: nome, logradouro, idade, escolaridade, ocupacdo habitual,
numero de filhos vivos e perdas fetais/aborto. E importante ter cuidado ao
inserir o nome do pai da crianca. O pai deve estar desimpedido legalmente
(n&o pode estar preso) para constar seu nome na declaracdo de obito,
caso constate impedimento legal, deixar o campo 06em branco, sob o
risco dos familiares ndo conseguirem contratar o servigco funerario.

As demais informacbes a serem preenchidas na Declaracdo de Obito
estardo disponiveis no Aviso de Obito. Como por exemplo: tipo de 6bito,
data e hora do Obito, data de nascimento, sexo, raga/cor, nimero de
semanas de gestacéo, tipo de gravidez, tipo de parto e peso ao nascer.

z

Como se trata de um o6bito fetal ndo é necessario colocar o nome da
crianca no campo “Nome do Falecido”. A informacdo a ser inserida no
campo sera Natimorto.

A Declaracéo de Obito é preenchida em trés vias com carbono. A primeira
via € da cor branca, a segunda via é amarelada e a terceira via é cor de
rosa.

Encaminhar a Declaracédo de Obito com a autoriza¢do de necrépsia para o
setor de Anatomia Patoldgica. Apos a realizacdo do exame a declaragao
devera ser devolvida atestada pelo médico do setor.

No momento da retirada da Declaracio de Obito sera preciso destacar as
duas primeiras vias (branca e amarela) e entregar para os familiares
responsaveis pela contratacdo do servico funerario da crianca. A terceira
(rosa) via posteriormente sera anexada junto ao prontuario da paciente.

Ao entregar a Declaracdo de Obito para os familiares, solicitar a algum
deles que declare de préprio punho no verso da via cor de rosa a retirada
das duas primeiras vias da declaracdo para dar andamento no servico
funerario.

A declaracao do familiar devera ser da seguinte maneira: “Declaro que
retirei no dia / més / ano a primeira e a segunda via da Declaracéo de
Obito n® XXXXXXXX — X do natimorto de (nome da paciente). Nome
legivel do declarante e n°® do RG.”
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Apoés a retirada da Declaracdo de Obito os familiares deverdo levar a
declaragéo junto com documento original com foto do familiar contratante
do servico funerdrio e da mae da crianca até a agéncia funeraria mais
proxima.

Informar que o sepultamento podera ser contratado de duas maneiras:

— Por conta do municipio: O municipio fornece a urna e o sepultamento é
gratuito.

— Particular: Contratacdo e emolumentos por conta dos familiares.

LIBERACAO DO CORPO- NATIMORTOS

Orientar a familia que independente do tipo de servico contratado, a
mesma devera retornar ao setor da Internagdo com no minimo quarenta
minutos de antecedéncia ao horario e data marcada para o sepultamento
da crianca com a roupa para vestir o corpo antes da liberagdo para o
cemitério.

A familia deve assinar o livro de Registro de Obitos informando a data e
hora da liberacéo do corpo.

Com a familia presente na Internagdo, deixar sobreaviso que havera a
liberacdo do corpo para o servico de seguranca do hospital que notificara a
chegada do carro funerario. Também deixar sobreaviso o setor de
enfermagem responsavel em auxiliar na preparacdo (vestir) do corpo da
crianca.

Com a chegada do carro funerario sera necessario acionar a enfermagem
para que descam até a Internacdo e acompanhe os familiares até o
necrotério para a liberagao do corpo.

OBITOS SEM SOLICITACAO DE NECROPSIA - NATIMORTOS

Funcionario do setor recebe aviso de Obito do CCO (Centro Cirargico
Obstétrico). No ato do recebimento conferir se o Aviso de Obito esta
preenchido corretamente com os dados do natimorto e da mae e
devidamente assinado pelo médico responsavel.

Os dados do natimorto deverdo ser anotados no Livro de Registro de
Obitos.

Hospital Municipal e Maternidade Escola Dr. Mario de Moraes Altenfelder Silva
Vila Nova Cachoeirinha - PMSP-SMS 53



. i
COLEGCAO PROTOCOLOS HMEC 2016 — Manual de Procedimentos

Internagéao

Operacionais do Servi¢co de Agendamento, Recepcdo do Pronto Socorro e f// \
\ &
s

GUIA- DE ENCAMINHAMENTO DE CADAVER |/ SERVICO DE
VERIFICACAO DE OBITOS (SVO)— NATIMORTOS

Para o preenchimento da Guia de Encaminhamento de Cadaver sera
necessario a confirmacéo dos dados da paciente com os seus familiares
ou até mesmo com a propria paciente. Os dados solicitados referentes a
mae da crianca sdo: nome, endereco, ocupacédo, idade, escolaridade (em
anos de estudo).

As demais informacdes a serem preenchidas na guia estardo disponiveis
no aviso de 6hito. Como por exemplo: natureza do 6bito, data e hora do
oObito, tipo de Obito, data de nascimento, sexo, duracdo da gestacao, tipo
de gravidez, tipo de parto e peso ao nascer.

Como se trata de um Obito fetal ndo é necesséario colocar o nome da
crianca no campo “Nome”. A informacgéo a ser inserida no campo sera
Natimorto.

A Guia de Encaminhamento de Cadaver é preenchida em duas vias com
carbono. A primeira via é da cor branca, a segunda via é amarelada.

Encaminhar a Guia de Encaminhamento de Cadaver para o Centro
Cirargico Obstétrico onde o médico responsavel pelo caso atestara a
possivel causa da morte.

Para entregar a Guia de Encaminhamento de Cadaver para os familiares é
necessario tirar uma copia da primeira via do documento e solicitar a
algum deles que declare de proprio punho no verso da copia a retirada das
duas vias da guia para dar andamento no servigo funerario.

A declaracdo do familiar devera ser da seguinte maneira: “Declaro que
retirei no dia / més / ano a primeira e a segunda via da Guia de
Encaminhamento de Cadaver n°® XXXXX do natimorto de (nome da
paciente). Nome legivel do declarante e n°® do RG.”

Apés a retirada da guia os familiares deverao levar as duas vias junto com
documento original com foto a delegacia mais proxima e registrar um
boletim de ocorréncia para que a policia solicite ao uma viatura para a
remocéao do corpo.

A familia é orientada a entrar em contato com o Servi¢co de Verificacdo de
Obito para saber se o corpo da crianca ja foi removido da maternidade. Ao
saber sobre a remocédo do corpo os familiares precisam deslocar-se até o
SVO para serem orientadas sobre as demais etapas para o sepultamento
da crianga.
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Como o caso foi encaminhado para fora do hospital ndo ha necessidade
dos familiares retornaram a maternidade para tratar sobre o 6bito da
crianca.

LIBERACAO DO CORPO- NATIMORTOS

Apés a notificacdo do servico de seguranca sobre a chegada do carro do
IML, o proximo passo sera solicitar a enfermagem do setor responsavel a
liberacdo do corpo para o Servico de Verificagdo de Obitos.

OBITOS COM SOLICITACAO DE NECROPSIA — RECEM-NASCIDOS

Funcionario do setor recebe aviso de 6bito da Clinica de Neonatologia. No
ato do recebimento conferir se o Aviso de Obito e a Solicitagdo de
Necropsia estdo preenchidos corretamente com os dados do recém-
nascido e da méae devidamente assinados pelo médico responsavel.

Os dados do recém-nascido deverdo ser anotados no Livro de Registro de
Obitos.

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE NECROPSIA- RECEM-
NASCIDOS

A autorizacdo de necrOpsia podera ser preenchida pelos familiares
préximos da mée da crianca e também pelo pai da crianca. A pessoa
responsavel pelo preenchimento da autorizacdo de necrépsia devera ter
em maos algum documento com foto para identificacdo e a Certiddo de
Nascimento original do recém-nascido.

A méae também pode preencher a autorizagdo de necropsia, mas nesse
caso
sera necessario ter a assinatura de duas pessoas como testemunhas.

A paciente s6 ndo podera assinar esta autorizacdo se:
— Esta na recuperacao pés-anestésica

— Menor de idade

— Portadora de deficiéncia mental

— Indigena
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DECLARAGAO DE OBITO- RECEM-NASCIDOS

Para o preenchimento da Declaracdo de Obito sera necessario apresentar
a Certiddo de Nascimento da crianga e a confirmacdo dos dados da
paciente com os seus familiares ou até mesmo com a propria paciente. Os
dados solicitados referentes a mae da crianca sao: nome, logradouro,
idade, escolaridade, ocupacao habitual, nimero de filhos vivos e perdas
fetais/aborto. E importante ter cuidado ao inserir o nome do pai da crianca.
O pai deve estar desimpedido legalmente (ndo pode estar preso) para
constar seu nome na declaracdo de Obito, caso constate impedimento
legal, deixar o campo 06em branco, sob o risco dos familiares néo
conseguirem contratar o servigo funerario.

As demais informacbes a serem preenchidas na Declaracdo de Obito
estardo disponiveis no Aviso de Obito. Como por exemplo: tipo de 6bito,
data e hora do Obito, data de nascimento, sexo, raca/cor, nimero de
semanas de gestacao, tipo de gravidez, tipo de parto e peso ao nascer.

Como se trata de um o6bito nédo fetal é necesséario colocar o nome da
crianca no campo “Nome do Falecido”. A informacado a ser inserida deve
ser a mesma apresentada na Certiddo de Nascimento.

A Declaracéo de Obito é preenchida em trés vias com carbono. A primeira
via é da cor branca, a segunda via é amarelada e a terceira via é cor de
rosa.

Encaminhar a Declaracéo de Obito com a autoriza¢io de necrdpsia para o
setor de Anatomia Patoldgica. Apds a realizacdo do exame a declaragéo
deverda ser devolvida atestada pelo médico do setor.

No momento da retirada da Declaracdo de Obito sera preciso destacar as
duas primeiras vias (branca e amarela) e entregar para os familiares
responsaveis pela contratacdo do servico funerario da crianca. A terceira
(rosa) via posteriormente sera anexada junto ao prontuario da paciente.

Ao entregar a Declaracdo de Obito para os familiares, solicitar a algum
deles que declare de proprio punho no verso da via cor de rosa a retirada
das duas primeiras vias da declaracdo para dar andamento no servico
funerério.

A declaracdo do familiar devera ser da seguinte maneira: “Declaro que
retirei no dia / més / ano a primeira e a segunda via da Declaracdo de
Obito N°® XXXXXXXX — X do RN de (nome da paciente). Nome legivel do
declarante e n° do RG.”
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Apés a retirada da Declaragdo de Obito os familiares deverdo levar a
declaragéo junto com documento original com foto do familiar contratante
do servico funerdrio e da mae da crianca até a agéncia funeraria mais
proxima.

Informar que o sepultamento podera ser contratado de duas maneiras:

— Por conta do municipio: O municipio fornece a urna e o sepultamento é
gratuito.

— Particular: Contratacdo e emolumentos por conta dos familiares.

LIBERACAO DO CORPO- RECEM-NASCIDOS

Orientar a familia que independente do tipo de servico contratado, a
mesma devera retornar ao setor da Internagdo com no minimo quarenta
minutos de antecedéncia ao horario e data marcada para o sepultamento
da crianca com a roupa para vestir o corpo antes da liberagdo para o
cemitério.

A familia deve assinar o livro de Registro de Obitos informando a data e
hora da liberacéo do corpo.

Com a familia presente na Internagdo, deixar sobreaviso que havera a
liberacdo do corpo para o servico de seguranca do hospital que notificara a
chegada do carro funerario. Também deixar sobreaviso o setor de
enfermagem responsavel em auxiliar na preparacdo (vestir) do corpo da
crianca.

Com a chegada do carro funerario sera necessario acionar a enfermagem
para que desgcam até a Internacdo e acompanhe os familiares até o
necrotério para a liberagdo do corpo.

OBITOS SEM SOLICITACAO DE NECROPSIA — RECEM-NASCIDOS

Funcionério do setor recebe aviso de 6bito da Clinica de Neonatologia. No
ato do recebimento conferir se o Aviso de Obito esta preenchido
corretamente com os dados do recém-nascido e da mée devidamente
assinados pelo médico responsavel.

Os dados do recém-nascido deverdo ser anotados no Livro de Registro de
Obitos.
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DECLARAGAO DE OBITO- RECEM-NASCIDOS

Para o preenchimento da Declaracdo de Obito sera necessario apresentar
a Certiddo de Nascimento da crianga e a confirmacdo dos dados da
paciente com os seus familiares ou até mesmo com a propria paciente. Os
dados solicitados referentes a mae da crianca sao: nome, logradouro,
idade, escolaridade, ocupacao habitual, nimero de filhos vivos e perdas
fetais/aborto. E importante ter cuidado ao inserir o nome do pai da crianca.
O pai deve estar desimpedido legalmente (ndo pode estar preso) para
constar seu nome na declaracdo de Obito, caso constate impedimento
legal, deixar o campo 06em branco, sob o risco dos familiares néo
conseguirem contratar o servigo funerario.

As demais informacbes a serem preenchidas na Declaracdo de Obito
estardo disponiveis no Aviso de Obito. Como por exemplo: tipo de 6bito,
data e hora do Obito, data de nascimento, sexo, raca/cor, niumero de
semanas de gestacao, tipo de gravidez, tipo de parto e peso ao nascer.

Como se trata de um o6bito ndo fetal é necesséario colocar o nome da
crianca no campo “Nome do Falecido”. A informacado a ser inserida deve
ser a mesma apresentada na Certiddo de Nascimento.

A Declaracéo de Obito é preenchida em trés vias com carbono. A primeira
via é da cor branca, a segunda via é amarelada e a terceira via é cor de
rosa.

Encaminhar a Declaracdo de Obito preenchida para a Clinica de
Neonatologia onde o médico que acompanhou o quadro clinico da crianga
atestard a possivel causa da morte.

No momento da retirada da Declaracdo de Obito sera preciso destacar as
duas primeiras vias (branca e amarela) e entregar para os familiares
responsaveis pela contratacdo do servico funerario da crianca. A terceira
(rosa) via posteriormente sera anexada junto ao prontuario da paciente.

Ao entregar a Declaragdo de Obito para os familiares, solicitar a algum
deles que declare de proprio punho no verso da via cor de rosa a retirada
das duas primeiras vias da declaracdo para dar andamento no servico
funerério.

A declaracdo do familiar devera ser da seguinte maneira: “Declaro que
retirei no dia / més / ano a primeira e a segunda via da Declaracdo de
Obito N° XXXXXXXX — X do RN de (nome da paciente). Nome legivel do
declarante e n° do RG.”
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Apoés a retirada da Declaracdo de Obito os familiares deverdo levar a
declaragéo junto com documento original com foto do familiar contratante
do servico funerdrio e da mae da crianca até a agéncia funeraria mais
proxima.

Informar que o sepultamento podera ser contratado de duas maneiras:

— Por conta do municipio: O municipio fornece a urna e o sepultamento é
gratuito.

— Particular: Contratacdo e emolumentos por conta dos familiares.

LIBERACAO DO CORPO- RECEM-NASCIDOS

Orientar a familia que independente do tipo de servico contratado, a
mesma devera retornar ao setor da Internagdo com no minimo quarenta
minutos de antecedéncia ao horario e data marcada para o sepultamento
da crianca com a roupa para vestir o corpo antes da liberagdo para o
cemitério.

A familia deve assinar o livro de Registro de Obitos informando a data e
hora da liberacéo do corpo.

Com a familia presente na Internagdo, deixar sobreaviso que havera a
liberacdo do corpo para o servico de seguranca do hospital que notificara a
chegada do carro funerario. Também deixar sobreaviso o setor de
enfermagem responsavel em auxiliar na preparacdo (vestir) do corpo da
crianca.

Com a chegada do carro funerario sera necessario acionar a enfermagem
para que desgcam até a Internacdo e acompanhe os familiares até o
necrotério para a liberagao do corpo.

OBITOS COM SOLICITACAO DE NECROPSIA — ADULTOS

Funcionario do setor recebe Aviso de Obito do setor onde ocorreu o
falecimento da paciente. No ato do recebimento conferir se o Aviso de
Obito e a Solicitacdo de Necropsia estdo preenchidos corretamente com
os dados da paciente assinados pelo médico responsavel.

Os dados informados deverdo ser anotados no Livro de Registro de
Obitos.
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GUIA° DE ENCAMINHAMENTO DE CADAVER |/ SERVICO DE
VERIFICACAO DE OBITOS (SVO)- ADULTOS

Para o preenchimento da Guia de Encaminhamento de Cadaver sera
necessario a confirmacao dos dados da paciente com os seus familiares.

Por se tratar de um O6bito de adulto, s6 sera preciso preencher os dados
dos campos | (um) Responsavel pelo Encaminhamento e Il (dois)
Identificacdo do Cadaver.

A Guia de Encaminhamento de Cadaver é preenchida em duas vias com
carbono. A primeira via € da cor branca, a segunda via é amarelada.

Encaminhar a Guia de Encaminhamento de Cadaver para o setor onde o
obito foi constatado, onde o médico responsavel pelo caso atestara a
possivel causa da morte.

Para entregar a Guia de Encaminhamento de Cadaver para os familiares é
necessario tirar uma coépia da primeira via do documento e solicitar a
algum deles que declare de proprio punho no verso da copia a retirada das
duas vias da guia para dar andamento no servi¢o funerario.

A declaracdo do familiar devera ser da seguinte maneira: “Declaro que
retirei no dia / més / ano a primeira e a segunda via da Guia de
Encaminhamento de Cadaver n°® XXXXX de (nome da paciente). Nome
legivel do declarante e n°® do RG.”

Apés a retirada da guia os familiares deverdo levar as duas vias junto com
documento original com foto a delegacia mais proxima e registrar um
boletim de ocorréncia para que a policia solicite ao uma viatura para a
remocé&o do corpo.

A familia é orientada a entrar em contato com o Servico de Verificagcao de
Obito para saber se o corpo da crianca ja foi removido da maternidade. Ao
saber sobre a remocao do corpo os familiares precisam deslocar-se até o
SVO para serem orientadas sobre as demais etapas para o sepultamento
da crianga.

Como o caso foi encaminhado para fora do hospital ndo ha necessidade
dos familiares retornaram a maternidade para tratar sobre o 6bito da
crianca.
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Internagéao

LIBERACAO DO CORPO — ADULTOS

ApOs a notificac@o do servico de segurancga sobre a chegada do carro do
IML, o proximo passo sera solicitar a enfermagem do setor responsavel a
liberacé@o do corpo para o Servigo de Verificagao de Obitos.

OBITOS SEM SOLICITACAO DE NECROPSIA — ADULTOS

Funcionario do setor recebe Aviso de Obito do setor onde ocorreu o
falecimento da paciente. No ato do recebimento conferir se 0 Aviso de
Obito esta preenchido corretamente com os dados da paciente assinados
pelo médico responsavel.

Os dados informados deverdo ser anotados no Livro de Registro de
Obitos.

DECLARAGAO DE OBITO- ADULTOS

Para o preenchimento da Declaracdo de Obito ser4 necesséario a
confirmacéo dos dados da paciente com os seus familiares.

Por se tratar de um O6bito de adulto, s6 sera preciso preencher os dados
dos campos | (um) Identificagéo, Il (dois) Residéncia e Il (trés) Ocorréncia.

A Declaracéo de Obito é preenchida em trés vias com carbono. A primeira
via € da cor branca, a segunda via é amarelada e a terceira via é cor de
rosa.

Encaminhar a Declaracéo de Obito preenchida para o setor onde o 6bito
foi constatado, onde o médico responsavel pelo caso atestara a possivel
causa da morte.

No momento da retirada da Declaracdo de Obito sera preciso destacar as
duas primeiras vias (branca e amarela) e entregar para os familiares
responsaveis pela contratacdo do servico funerario da crianca. A terceira
(rosa) via posteriormente sera anexada junto ao prontuario da paciente.

Ao entregar a Declaracdo de Obito para os familiares, solicitar a algum
deles que declare de proéprio punho no verso da via cor de rosa a retirada
das duas primeiras vias da declaracdo para dar andamento no servico
funerario.
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A declaracao do familiar devera ser da seguinte maneira: “Declaro que
retirei no dia / més / ano a primeira e a segunda via da Declaragéo de
Obito n°® XXXXXXXX — X de (nome da paciente). Nome legivel do
declarante e n° do RG.”

Apés a retirada da Declaracdo de Obito os familiares deveréo levar a
declaracdo junto com documento original com foto do familiar contratante
do servico funerario e da mae da crianca até a agéncia funeraria mais
proxima.

Informar que o sepultamento podera ser contratado de duas maneiras:

— Por conta do municipio: O municipio fornece a urna e o sepultamento é
gratuito.

— Particular: Contratacdo e emolumentos por conta dos familiares.

LIBERAGAO DO CORPO — ADULTOS

Orientar a familia que independente do tipo de servigco contratado, a
mesma deverda retornar ao setor da Internagdo com no minimo quarenta
minutos de antecedéncia ao horario e data marcada para o sepultamento
da crianca com a roupa para vestir o corpo antes da liberagdo para o
cemitério.

A familia deve assinar o livro de Registro de Obitos informando a data e
hora da liberac&o do corpo.

Com a familia presente na Internagdo, deixar sobreaviso que havera a
liberacdo do corpo para o servico de seguranca do hospital que notificara a
chegada do carro funerario. Também deixar sobreaviso o setor de
enfermagem responsavel em auxiliar na preparacéo (vestir) do corpo.

Com a chegada do carro funerdrio sera necessario acionar a enfermagem
para que descam até a Internacdo e acompanhe os familiares até o
necrotério para a liberagdo do corpo.

QBSERVAQOES SOBRE O PREENCHIMENTO DA I?ECLARA(;AO DE
OBITO E DA GUIA DE ENCAMINHAMENTO DE CADAVER- ADULTOS

e Atentar para seqiiéncia numéricano preenchimento de declaracdes de
6bito e guia de encaminhamento de cadaver (SVO);
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* Nao rasurar;

« Em caso de rasura, sera necessario cancelar o formulario e informar a
chefia sobre o ocorrido. Jamais rasgar ou jogar fora o formulario rasurado.

* Nao preencher os campos que mencionam as condi¢bes e causas de
Ohito, pois cabe aos médicos o seu preenchimento.

4.5. RECURSOS DISPONIVEIS
4.5.1. RECURSOS HUMANGOS:

Atualmente o quadro é composto por 09 AGPPs, 02 agentes de apoio e 01
auxiliar de enfermagem (readaptado).

4.5.2. RECURSOS MATERIAIS

07 computadores interligados em rede;
05 impressoras de etiquetas;

01 impressora multifuncional;

02 ventiladores de parede;

02 estantes de aco;

01 armario de aco;

01 arquivo com gavetas;

02 mesas escrivaninhas.
4.6. REQUISITOS PARA TRABALHAR NO SETOR

* Postura ética, profissional e fisica, no atendimento ao publico;

 Capacidade de organizacéo e senso de prioridade;
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* Ter boa resolutividade;

 Capacidade de adaptacéo a novas rotinas e situacoes;

» Boa comunicacao oral e escrita;

» Responsabilidade profissional e social;

 Capacidade de autogestao;

« Ter conhecimento tedrico e pratico em informatica;

 Habilidade para lidar com publico;

* Ser pro-ativo;

« Atuar, apos treinamento, em todos os setores sob a mesma gerencia,

» N&o fazer uso de Internet ou telefone para fins pessoais; bem como de
fones de ouvido e aparelhos celulares no setor;

e Trajar-se com distincdo, sem decotes grandes, camisas abertas,
bermudas, saias curtas e maquiagem exagerada;

* N&o se ausentar do setor por mais de 15 minutos, para necessidades
pessoais e em nenhuma hipotese fazé-lo concomitantemente a outro
membro da equipe.
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MISSAO

Realizar assisténcia, ensino e pesquisa da mais alta
qualidade em saude da mulher e do recém-nascido
no ambito do SUS.

VISAO

Ser um centro interdisciplinar de exceléncia e
referéncia nacional para o SUS em saude da
mulher e do recém-nascido.

* 3 3 3 ~ r . . 7
O orgulho de ser uma instituicdo publica, confiavel,
eficiente e resolutiva.

* O compromisso com uma gestdo participativa e
favorecedora do desenvolvimento das potencialidades
humanas, onde o prazer do trabalho em equipe possa ser
fonte de inspiracdo e crescimento pessoal.

* A fé no ideal humanista de servir, assumindo decisbes
clinicas multiprofissionais e interdisciplinares, baseadas
na ética e nas melhores evidéncias cientificas, mantendo
o0 espirito sempre aberto a praticas inovadoras.
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