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. A recepcionista acolherd o paciente externo, verificando qual o tipo de exame que ele
necessita realizar;

Caso o exame for de Raio-X, Ultrassom, Raio-X Contrastados e PAAF informar ao
paciente que este deve-se dirigir & Unidade Local de Satde préoxima a sua residéncia para
efetuar a marcacao do exame.

Caso o exame for de Tomografia e a solicitacdo se originar de outros Hospitais da rede do
SUS, o agendamento sera efetuado via contato telefonico do referido Hospital com a
enfermagem do Servico de Radiologia que repassard o preparo e data agendada. Nos
demais casos de pacientes externos para agendamento de tomografia, informar ao paciente
que este deve-se dirigir a Unidade Local de Satde proxima a sua residéncia para efetuar a
marcacao do exame.

Caso o exame for de Mamografia, ver em agendamento de exames externos de
Mamografia (POP n°2);

Caso o exame for de Core bidpsia, ver em agendamento de exames externos de Core
biopsia (POP n°3);

Feito isso, a recepcionista dara as devidas orientagcdes para a marcagdo do exame e o devido

preparo para o paciente estar apto a realizar o exame.
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1. A recepcionista acolhera o paciente externo, verificando se o pedido do médico confere

com o solicitado pela respectiva paciente;

2. Para os pacientes externos que necessitam realizar exames de Mamografia, a
recepcionista devera verificar se o pedido do médico € equivalente ao pedido utilizado pelo
Hospital Universitario, que segue o modelo preconizado pelo Ministério da Saude
denominado Requisicdo de Mamografia (formulario SISCAN), devidamente preenchido
com os dados da paciente;

3. Confirmada a validade do pedido médico, a recepcionista procederd o agendamento do
exame na Agenda de Mamografia impressa e disponivel na recepcdo do Setor de
Radiologia;

4. Por fim, a recepcionista anotard no formulario de preparo o dia e a hora a ser realizado o
exame e informara ao paciente. Também deve-se solicitar ao paciente que ele traga exames

anteriores.
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1. A recepcionista acolhera o paciente externo, verificando se o pedido do médico confere
com o solicitado pela respectiva paciente;

2. Para os pacientes externos que necessitam realizar exames de Core Biopsia, a
recepcionista deverd verificar se o pedido do médico ¢ equivalente ao pedido utilizado pelo
Hospital Universitirio, que segue o modelo preconizado pelo Ministério da Saude
denominado “BPA-I (Boletim de Procedimento Ambulatorial Individual), em duas vias e
devidamente preenchido com os dados do paciente;

3. Confirmada a validade do pedido médico, a recepcionista solicitara os exames anteriores
de Ultrassom e Mamografia da paciente, para que primeiramente os exames passem pela
andlise da Médica Radiologista responsavel pelo procedimento. E posteriormente ocorra o

agendamento com a Enfermeira através de contato telefonico com a paciente;
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. No caso de Radiografia para pacientes internos, a recepcionista acolhe o proprio paciente
da unidade de internagdo que devera possuir o pedido médico.

. Nos casos de Exames de Ultrassom, Tomografia, Mamografia, Raio-X Contrastados e de
Biodpsias, a recepcionista recebera devidamente protocolado a solicitagdo de exame médico
da unidade solicitante;

Para os pacientes internos que necessitam realizar exames de Ultrassom ver em
agendamento de exames internos de Ultrassom (POP n°5);

Para os pacientes internos que necessitam realizar exames de Tomografia ver em
agendamento de exames internos de Tomografia (POP n° 6);

Para os pacientes internos que necessitam realizar exames de Raio-X Contrastados ver em
agendamento de exames internos de Raio-X Contrastados (POP n° 7);

Para os pacientes internos que necessitam realizar exames de Mamografia ver em
agendamento de exames internos de Mamografia (POP n° 8);

Para os pacientes internos que necessitam realizar exames de Bidpsia ver em agendamento

de exames internos de Biopsia (POP n° 9);




Procedimento Operacional
+ Padrao (POP)
¥ | SERVICO DE

UFSEC RADIOLOGIA

POP n° 05 — SRX/HU

Hospital Universitario
Prof. Polidoro Ernani de
Sao Thiago da
Universidade Federal de
Santa Catarina

Agendamento de Exames
internos de Ultrassom

Versao: 01 Proxima Revisao:

Elaborado por: Isabel Rosenilda Lohn

Data da Cria¢ao: Junho/2014

Revisado por: Isabel Rosenilda Lohn e Rosilete Pacheco

Data da Revisao: Junho/2014

Aprovado por: Ivone Rosini

Data da Aprovacgiao: Junho/2014

Local de guarda do documento: Desktop do computador 162429, na pasta SRX/POP

Responsavel pelo POP e pela atualizacio: Isabel Rosenilda Lohn

Objetivo: Agendamento de Exames internos de Ultrassom

Setor: Servico de Radiologia

Agente(s): Recepcionista

ETAPAS DO PROCEDIMENTO: Pagina 01/01

. A recepcionista devera conferir se o pedido médico corresponde ao exame solicitado e se
esta devidamente preenchido;

Feito isso, a recepcionista efetuard o agendamento na agenda especifica de Ultrassom para
pacientes internados impressa que esta disponivel na recep¢ao do Servigo de Radiologia;
Por fim, a recepcionista anotara no formuléario de preparo o dia e a hora a ser realizado o
exame e protocolara no caderno de protocolo da Radiologia que fica disponivel na
Recepcdo, o qual serd encaminhado a Unidade solicitante através do bolsista da sala de
digitacdo.

Salvo a excecdo de pedidos médicos oriundos da Emergéncia, os quais serdo afixados ao
mural da Recepcao para posterior analise dos Residentes de Radiologia que solicitard a
recepcionista, para esta fazer a marcagdo via telefone conforme a urgéncia determinada

pelo Residente.
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1. A recepcionista devera conferir se o pedido médico corresponde ao exame solicitado e se
esta devidamente preenchido;

2. Feito isso, verificar se anexo ao pedido estd o formuldrio, devidamente preenchido,
denominado “Entrevista para realizacdo de exames contrastados”.

3. Conferido o pedido, ¢ encaminhado para o Enfermeiro/Técnico de Enfermagem que
marcara na agenda de tomografia impressa que esta disponivel na Recepg¢ao do Setor.

4. Ap6s marcar na agenda, o responsavel da equipe de enfermagem ira anotar o dia e a hora
no formuldrio de preparo de exame de tomografia.

5. Por fim, a recepcionista ird protocolar os exames agendados e o bolsista da digitagdo ira

encaminhar as Unidades Solicitantes.
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1. A recepcionista devera conferir se o pedido médico corresponde ao exame solicitado e se
esta devidamente preenchido;

2. Conferido o pedido, ¢ encaminhado para o Residente que marcard na agenda de Raio-X
Contrastados impressa que esta disponivel na Recepcao do Setor.

3. Apds marcar na agenda, a recepcionista ird anotar o dia e a hora no formulario de preparo
de exame do respectivo Raio-X Contrastado.

4. Por fim, a recepcionista ird protocolar os exames agendados e o bolsista da digitagdo ird

encaminhar as Unidades Solicitantes.
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1. A recepcionista devera conferir se o pedido médico corresponde ao exame solicitado e se

estd devidamente preenchido com dados para posteriormente serem encaminhados ao

SISCAN;

2. Conferido o pedido, a recepcionista agendard na agenda de mamografia impressa que

estd disponivel na Recepgao do Setor.

3. Ap6s marcar na agenda, a recepcionista ira anotar o dia e a hora no papel de preparo de

exame de mamografia.

4. Por fim, a recepcionista ird protocolar os exames agendados e o bolsista da digitacdo ira

encaminhar as Unidades Solicitantes.
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1. A recepcionista devera conferir se o pedido médico corresponde ao exame solicitado e se

esta devidamente preenchido;

2. Conferido o pedido, a recepcionista encaminhard para o residente que agendard na

respectiva agenda da bidpsia solicitada que estdo impressas e disponiveis na Recepcdo do

Setor.

3. Ap6s marcar na agenda, a recepcionista ira anotar o dia e a hora no papel de preparo de

exame de Biopsia.

4. Por fim, a recepcionista ird protocolar os exames agendados e o bolsista da digitacdo ira

encaminhar as Unidades Solicitantes.
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1. Para os pacientes externos, oriundos do ambulatdrio, a recepcionista devera acolher o
paciente, verificando se o referido paciente estd no dia e no periodo correspondente ao
agendado e se esta com o pedido médico utilizado para tal exame devidamente preenchido;
2. Conferido os documentos, a recepcionista solicita a identidade e/ou cartdao do HU para
efetuar o cadastro no sistema Administracido Hospitalar e confirmar a identidade do
paciente;

3. Entdo a recepcionista entra no programa Administracdo Hospitalar, acrescenta seu login
e senha no icone Radiologia e clica na aba denominada “Recepcionista” e clica em
“Agendamento de exames”. Feito isso, ela acrescenta os dados solicitados.

4. Apos realizar o cadastro, a recepcionista entrega o protocolo para posteriormente o
paciente retirar seu exame laudado na sala de digitagdo e entrega de exames;

5. Por fim, a recepcionista encaminha o paciente para o local de espera do respectivo exame
e coloca o pedido e o protocolo do Raio-X no escaninho do médico ou técnico em

radiologia.
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1. Para os pacientes externos, oriundos do SISREG, a recepcionista deverd acolher o
paciente, verificando se o referido paciente estd no dia e no periodo correspondente ao
agendado no site http://sisregiiisc.saude.gov.br acrescentando a confirmagdo de presenga ao
colocar o numero chave, e se estd com o pedido médico utilizado para tal exame
devidamente preenchido;

2. Conferido os documentos, a recepcionista solicita a identidade e/ou cartdao do HU para
efetuar o cadastro no sistema Administracdo Hospitalar e confirmar a identidade do
paciente;

3. Entdo a recepcionista entra no programa Administracdo Hospitalar, acrescenta seu login
e senha no icone Radiologia e clica na aba denominada “Recepcionista” e clica em
“Agendamento de exames”. Feito isso, ela acrescenta os dados solicitados.

4. Apos realizar o cadastro, a recepcionista entrega o protocolo para posteriormente o
paciente retirar seu exame laudado na sala de digitagdo e entrega de exames;

5. Por fim, a recepcionista encaminha o paciente para o local de espera do respectivo exame
e coloca o pedido e o protocolo do Raio-X no escaninho do médico ou técnico em

radiologia.
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1. Para os pacientes oriundos da emergéncia, a recepcionista receberd o pedido médico e
verificard junto ao Médico Staff a viabilidade de realiza¢do de exame na agenda em curso
ou a defini¢do de agendamento conforme prioridade.

2. Sendo autorizada a marcacdo do exame, a recepcionista ligard para a Emergéncia
verificando se o paciente esta apto, com o devido preparo para a realizagdo do exame, em
caso afirmativo ¢€ solicitado a presenca do paciente no Servico de Radiologia. No caso de o
paciente nao estar preparado ou o médico agendou para outra data, a recep¢ao agendara,
preencherd o formulario do preparo e solicitara ao bolsista para entrega do documento a
emergéncia.

3. O paciente da emergéncia, quando da data do exame, serd acolhido pela recep¢do que
conferira os documentos, para efetuar o cadastro no sistema Administragdo Hospitalar e
confirmar a identidade do paciente;

3. Entdo a recepcionista entra no programa Administragdo Hospitalar, acrescenta seu login
e senha no icone Radiologia e clica na aba denominada “Recepcionista” e clica em
“Agendamento de exames”. Feito isso, ela acrescenta os dados solicitados e anexa junto ao
prontuario o protocolo do exame para posterior retirada do exame laudado.

5. Por fim, a recepcionista encaminha o paciente para o local de espera do respectivo exame
e coloca o pedido e o protocolo do Raio-X no escaninho do médico ou técnico em

radiologia.
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1. Para os pacientes internados, exceto raio-x que o paciente vem direto com o pedido
médico em maos, a recepcionista liga para a Unidade Solicitante informando que o paciente
pode se dirigir a Radiologia para realizar o exame;

2. A recepcionista recebe o prontudrio do paciente e entra no programa Administra¢do
Hospitalar, acrescenta seu login e senha no icone Radiologia e vai na aba denominada
“Recepcionista” em seguida clicar em “Agendamento de exames”. Feito isso, ela
acrescenta os dados solicitados.

3. Apos realizado o cadastro, a recepcionista encaminha o paciente para o local de espera
do respectivo exame e coloca o pedido mais o protocolo do Raio-X no escaninho do

médico ou técnico em radiologia.
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1. O funcionario da sala de digitagdo e entrega de exames, recebe os laudos dos Residentes
ou Staffs que poderdo estar manuscritos ou digitados diretamente no sistema telemedicina;
2. No caso de laudos manuscritos, o funcionario da digitacdo insere o laudo no programa
denominado “Administracdo Hospitalar”. Clicar no icone denominado ‘“Radiologia”, em
seguida no menu “laudo de exames”, opc¢ao “edicao de laudos”. Feito isso acrescenta-se os
dados solicitados e o laudo do respectivo exame;

3. No caso de laudos digitados diretamente no telemedicina, o funciondrio da digitagdo

deve entrar no site “www.telemedicina.ufsc.br/rctm”, acrescentar seu login e senha e clicar

na aba de exames. Apds isso procura-se pelo nome do paciente, abre o exame, copia e cola
0 mesmo no programa “Administracio Hospitalar”, na op¢do de “edicdo de laudos” na
respectiva requisicdo do exame.

4. Ap6s a insercdo dos dados no sistema, o funcionario deve imprimir o laudo e colocar no
escaninho do respectivo médico residente ou médico staff, que conferira a digitacdo do

laudo, assinara o exame e o colocara no escaninho de exames assinados.



http://www.telemedicina.ufsc.br/rctm
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1. O funcionario da sala de digitacdo apos recolher os exames do escaninho dos exames
assinados imprimi as etiquetas para serem coladas nos envelopes através do programa
“Administracdo Hospitalar” clica no icone denominado “Radiologia”, no menu “laudo de
exames”, opcdo “imprimir etiqueta de identificagdo”. Feito isso, coloca o niimero de
requisicdo e imprimi as etiquetas;

2. Ap6s a impressao das etiquetas, cola-se a mesma no envelope e confere-se o nome do
paciente descrito no exame com o descrito na etiqueta. Feito isso, em caso de Raio-X,
Raio-X contratados e Ultrassom retira-se a folha com o Rascunho do Laudo e guarda-se o
exame nos escaninhos conforme més e nimero de prontuario ou protocolo;

3. No caso de mamografia ver em arquivamento de Exames de Mamografia (POP n° 16);
4. No caso de biopsia e tomografia ver em arquivamento de Exames de Tomografias e
Biopsias (POP n° 17);

Apds arquivado o exame, ¢ informado o arquivamento no sistema Administragcdo
Hospitalar, no icone radiologia, na aba Laudos de exames, na opgao “controle de entrega e

exames liberados”.
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1. Apo6s a impressdo das etiquetas, cola-se a mesma no envelope e confere o nome do
paciente descrito no exame com o descrito na etiqueta. Feito isso, no caso de exames de
mamografia, retira-se a folha de rascunho junto com as folhas do Ministério da Satde
denominadas “Requisicdo de Mamografia” e “Resultado de Mamografia”;

2. O exame ¢ guardado nos escaninhos conforme més e numero de prontudrio ou protocolo;
3. As folhas de “Requisi¢do de Mamografia” e “Resultado de Mamografia” mais o
rascunho do laudo, devem ser arquivadas em uma pasta propria disponivel na sala de
digitacdo.

4. Ap6s arquivado o exame, ¢ informado o arquivamento no sistema Administracdo
Hospitalar, no icone radiologia, na aba Laudos de exames, na opgao “controle de entrega e

exames liberados”.
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1. O funcionario da digitacdo recolhe as folhas de “Requisicdo de Mamografia” e
“Resultado de Mamografia” mais o rascunho do laudo que estao na pasta pré-determinada e
insere no Programa SISCAN.

2. Para iss0, primeiramente ele entra no site denominado

“http://aplicacao.saude.gov.br/siscan/login.jsf” apds colocar o login e senha, o funcionario

clica em exame e posteriormente em gerenciar exames;
3. Feito, isso ele incluira os dados da Requisi¢ao do Exame, ap6s os dados do Resultado do

exame e salvara no programa.



http://aplicacao.saude.gov.br/siscan/login.jsf
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1. Apo6s a impressdo das etiquetas, cola-se a mesma no envelope e confere o nome do
paciente descrito no exame com o descrito na etiqueta. Feito isso, no caso de exames de
tomografia e bidpsia, retira-se a folha de rascunho junto com as folhas de BPA-I e APAC,
que serdo armazenadas em caixas especificas na sala de digitagdo.

2. O exame ¢ guardado nos escaninhos conforme més e numero de prontudrio ou protocolo;
3. Apos arquivado o exame, ¢ informado o arquivamento no sistema Administragdao
Hospitalar, no icone radiologia, na aba Laudos de exames, na opc¢ao “controle de entrega e
exames liberados”.

4. No caso de Tomografias e Biopsias, o funcionario da digitacdo apds verificar a
conformidade dos pedidos e sua respectiva validade encaminha para o Setor de Finangas

proceder a devida cobranga.
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1. O funcionario da digitagdo acolhe o paciente, recebendo o canhoto do protocolo de
exame;

2. Feito isso, ele acessa o programa “Administragdo Hospitalar” clica no icone denominado
“Radiologia”, no menu “laudo de exames”, op¢do “controle de entrega e exames
liberados”, preenche o nimero de requisi¢do e pesquisa a situagdo do exame.

3. Caso o exame esteja pronto, assinado e arquivado, o funcionario realiza a entrega ao

paciente dando baixa no sistema no mesmo menu que havia checado a situagao.
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1. Apos trés meses, € descartado os exames dos pacientes que possuem numero de registro
e ndo vieram buscar seu exame. Para isso, o funciondrio da digitagdo acessa o programa
“Administracdo Hospitalar” clica no icone denominado “Radiologia”, no menu “laudo de
exames”, opcao “controle de entrega e exames liberados”, altera a data, informa do descarte
e grava,

2. Para os pacientes que possuem prontudrio € apds trés meses ndo vieram buscar seu
exame, o funciondrio da digitacdo recolhe os respectivos exames, € separa somente 0s
laudos para encaminhar ao Servigo de Prontuario do Paciente (SPP), exceto nos exames de
mamografias que sdo encaminhados ao SPP laudo e imagem.

3. Para a baixa ao SPP, o funciondrio da digitacdo acessa o programa “Administracdao
Hospitalar” clica no icone denominado “Radiologia”, no menu “laudo de exames”, opc¢ao
“controle de entrega e exames liberados”, clica no icone SPP, altera a data e grava;

2. Depois de efetuar todas baixas para o SPP, o funcionério da digitacao, imprimi a relagdo
de exames, cola a folha no livro de arquivo e encaminha o livro e os exames ao SPP;

3. O SPP confere a listagem impressa no livio com os exames encaminhados e

posteriormente a isso devolve o livro.
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1. Responsavel pela enfermagem confere nome do paciente e solicitagdo do exame;

2. Feito isso a enfermagem chama o paciente pelo nome e encaminha para a sala de
atendimento, conforme o exame a ser realizado;

3. No caso de Ultrassom, o paciente sera posicionado na sala de Ultrassom de acordo com o
exame a ser realizado;

4. No caso de tomografia, o paciente aguardard na sala de espera de tomografia para ser
entrevistado pelo Médico Residente da Tomografia que determinard o protocolo a ser
executado; Feito isso, o Técnico em Radiologia encaminhara o paciente para a realizacao
da tomografia.

5. Se no decorrer do exame for decidido pela coleta de material para exames laboratoriais
ou anatomo patoldgico, o técnico em enfermagem responsavel disponibilizard os materiais
para a execucdo do procedimento e identificara o frasco da amostra apds a coleta o material

serd encaminhado para andlise (laboratorio e/ou patologia).
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1. Apds a recepgao do paciente pelas recepcionistas, POP 10, 11, 12 e 13, o Técnico em

Radiologia chama o paciente conforme ordem de prioridades sendo emergéncia, urgéncia,

internados e prioridades determinadas por lei. Entdo, confere nome e solicitagdo de exame,

apds encaminha o mesmo para o vestiario de modo a vestir a camisola para ndo deixar

objetos metalicos no paciente;

2. O paciente ¢ posicionado na sala de Raio-X de acordo com o exame a ser realizado. Na

sala de mamografia h4 uma entrevista antes da realizacdo do exame.

3. Feito o exame, o paciente aguardara o resultado, caso as imagens estejam boas ele sera

liberado.
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1. A recepcionista atende, via telefone, as solicitagdes de raio-x no leito das unidades de

internacao.

2. Apds a solicitagdo das unidades, a recepcionista anota no formulario proprio de Raio-X

no Leito, a data, hora, local e quantidade de exames a serem realizados.

3. Feito isto, os Técnicos em Raio-X escalados para realizarem exames de Raio-X no leito,

verificam a existéncia de exames no formuldrio e se dirigem as unidades conforme ordem

de prioridades. Levam consigo materiais e equipamentos necessarios.

4. No leito, o paciente € posicionado de acordo com o exame a ser realizado.

5. Por fim, o Técnico em Radiologia realiza a revelacdo da imagem no CR, ficando

disponivel para visualizagdo no leito através do programa clear canvans.
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1. Apds a recepgao do paciente pelas recepcionistas, POP 10, 11, 12 e 13, o Técnico em
Radiologia ou o Técnico em Enfermagem chama o paciente e confere nome e solicitagdo de
exame, ap0s encaminha o mesmo para o vestiario de modo a vestir a camisola para nao
deixar objetos metalicos no paciente;

2. O Médico Residente da Radiologia realiza entrevista com o paciente e verifica se o
mesmo seguiu o preparo preconizado nos protocolos para a realizagdo do exame.

3. O paciente € posicionado na sala de Tomografia de acordo com o exame a ser realizado.
4. Na sala de comando da Tomografia o Técnico em Radiologia acrescenta os dados do
paciente na Workstation na aba “start study”, apds seleciona o protocolo do exame a ser
realizado;

5. Feito o exame, o Técnico em Radiologia realiza o enquadramento das imagens antes da
liberacdo das mesmas. Apds a liberagdo das imagens, o Técnico em Radiologia envia as
imagens da workstation para o portal do Telemedicina.

6. Nos casos de pacientes oriundos de Hospitais externos, SISREG ou do Servi¢o de Buco-

maxilo, o Técnico em Radiologia acessa o site: https://www.telemedicina.ufsc.br/rctm/ e

imprime o protocolo de acesso para encaminhar junto com o paciente.
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1. O assistente administrativo todas as segundas-feiras entrega para a enfermeira do setor
uma listagem para que ela informe quais itens necessitam ser solicitados;

2. O assistente administrativo todas as tergas-feiras recolhe a listagem de pedidos deixada
com a enfermeira e realiza o pedido no Sistema Informatizado do HU — Administracdo
Hospitalar;

3. Aberto o programa administra¢do hospitalar, deve-se ir em Materiais, apds colocado o
login e senha, deve-se ir na aba centro de custo e depois em requisi¢cao de materiais.

4. Feito isso o assistente administrativo realiza o pedido conforme os centros de custos
existentes e o grupo de material solicitado;

5. O material solicitado ao Almoxarifado ¢ entregue no Servigo de Radiologia e o
administrativo deve conferir e assinar que recebeu o pedido;

6. No caso de material solicitado a Farmacia, deve-se buscar pessoalmente, cerca de uma

hora ap6s o pedido eletrdnico, assinando o recebimento e conferindo-se os itens.
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1. Aproximadamente dia 25 de todos os meses, o assistente administrativo realiza
memorando informando ao Departamento de Administracdo Pessoal os servidores que
realizaram Adicional Noturno;

2. Para isso, primeiramente ele entra na pasta SRX localizada no Area de Trabalho do
computador da administragdo e entra na pasta de Adicional Noturno. Apos atualizado o
nimero do memorando, ele confirma, conforme escala pré-determinada, os dias que
houveram adicional noturno.

3. Importante considerar o periodo de férias e possiveis atestados dos servidores da escala,
bem como o servidor que realizou cobertura. Para isso pode-se visualizar a ficha de

frequéncia dos servidores.
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1. Aproximadamente no primeiro dia util de todos os meses, o assistente administrativo
recolhe as fichas de frequéncias que ficam localizadas na gaveta da recepg¢do do Setor de
Radiologia;

2. Feito isso ele supervisiona todas as fichas de frequéncia, acrescentando as informagdes
de atestados médicos, conferindo o nimero de dias de afastamento e separa as fichas de
frequéncias corretamente preenchidas;

3. As fichas de frequéncias corretamente preenchidas sdo assinadas pelo Chefe do Setor que
verifica se o descrito na ficha corresponde com a realidade;

4. Coletado as assinaturas dos envolvidos, coloca-se as fichas de frequéncia que nao foram
assinadas na pasta de “fichas de frequéncias atrasadas” que encontra-se também na gaveta
da recepgdo e coloca-se as fichas de frequéncias do més atual na pasta “fichas de frequéncia
més atual”.

5. Por fim, todas as fichas que estdo corretamente preenchidas sdo encaminhadas, ao

Departamento de Administragdo de Pessoal até a data preconizada por este setor.
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1. Em todo o término do ano encaminhar ao SISREG, pelo e-mail sisreg@pmf.sc.gov.br, a

listagem dos profissionais e seus respectivos afastamentos por congresso ou férias, para que
o Municipio organize suas agendas fazendo os referidos bloqueios.

2. Todo os meses, entre os dias 17 e 20 confeccionar a agenda interna da Radiologia. Para
isso ir na pasta SRX localizada na area de trabalho do computador da administragdao. Apds
ir em Agendas e abrir a agenda do més anterior.

2. Feito as atualizagdes, imprime-se a agenda e leva ao Xerox do HU para efetuar a
encadernacao;

3.Com as agendas prontas, necessita-se efetuar os bloqueios conforme afastamento dos
profissionais ou dias sem expediente.

4.Por fim, informa-se a enfermeira que as agendas estdo prontas para que ela organize a

forma de marcagao.
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1. Qualquer alteracdo de férias ou congressos dos profissionais, os médicos devem
encaminhar por escrito a Chefia do Setor, que analisard. Em caso de autorizada a alteragdo
na agenda deve-se encaminhar memorando ao Departamento de Administracdo Pessoal.
Encaminhamento de documentos verificar POP n° 30;

2. Quando a alteracao de férias for de Médico com agenda disponivel para o Municipio,
além de encaminhamento de memorando ao DAP, deve-se encaminhar e-mail para o

sisreg@pmf.sc.gov.br informando a alteragao.

3.Quando a alteracao de férias se tratar dos médicos com outro vinculo na Institui¢ao, além
do memorando ao DAP, e-mail para o SISREG, deve-se encaminhar memorando aos
demais setores, pois estes profissionais também possuem agenda 1.

4. No caso de médicos voluntarios, 0 mesmo se responsabiliza em informar seu periodo de

férias e afastamentos.



mailto:sisreg@pmf.sc.gov.br

Procedimento Operacional
+ Padrao (POP)
¥ | SERVICO DE

UFSEC RADIOLOGIA

POP n° 30 - SRX/HU

Hospital Universitario
Prof. Polidoro Ernani de
Sao Thiago da
Universidade Federal de
Santa Catarina

Encaminhamento de
Documentos

Versao: 01 Proxima Revisao:

Elaborado por: Isabel Rosenilda Lohn

Data da Cria¢ao: Junho/2014

Revisado por: Isabel Rosenilda Lohn e Mayara Beatriz
Correa

Data da Revisao: Junho/2014

Aprovado por: Ivone Rosini

Data da Aprovacao: Junho/2014

Local de guarda do documento: Desktop do computador 162429, na pasta SRX/POP

Responsavel pelo POP e pela atualizacido: Isabel Rosenilda Lohn

Objetivo: Encaminhamento de Documentos

Setor: Servico de Radiologia

Agente(s): Administrativo

ETAPAS DO PROCEDIMENTO: Pagina 01/01

1. Sempre que houver demanda, o administrativo da Radiologia deve redigir documentos
oficiais. Quando o destino for interno utilizar-se-a Memorandos e quando o instrumento for
externo a Instituicao utilizar-se-a Oficios.

2. Primeiramente o administrativo abre a pasta localizada na Area de Trabalho denominada
“SRX”, entdo abre a respectiva pasta de Oficio ou Memorando, atualizando o niumero do
documento e acrescentando as informacgoes;

3. Todos os documentos encaminhados necessitam ter “recebido” do local de destino.
Assim, existem duas possibilidades para captar esse “recebido”. A primeira ¢ levando-se
uma copia do documento e outra forma € protocolando-se no livro de protocolos existentes
na sala de administracgao.

4.Por fim, arquiva-se o documento enviado nas pastas dentro do armario da administragao.

Quando memorandos anota-se 0 nimero ¢ assunto do mesmo.
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1. Sempre que houver demanda de algum servi¢o, manutencdo ou melhorias para o Setor
deve-se abrir um chamado ao Departamento de Manutencao de Servicos Gerais;

2. Para isso, abre-se a pagina http://www.hu.ufsc.br, apds abre-se a aba servicos eletronicos,

ap6s DMSG, por fim entra-se em solicitagdes de servigos.

3. Preenche-se os dados na pagina aberta, colocando o Centro de Custo da Radiologia,
3742, e confirma o envio.

4. Feito isso, anota-se na folha que encontra-se na pasta “solicitagdes de servigo” o nimero

e o assunto da solicitagao.
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1. Sempre que houver demanda de manutengao de aparelhos do Setor, abre-se um chamado

para o Nucleo de Engenharia Clinica.

2. Para isso entra-se na pasta “SRX”, disponivel na area de trabalho do computador da

administracao, apds abre-se a pasta Solicitagdes de Servigo e preenche-se os dados

conforme o equipamento com problemas.

3. A folha de chamado para o NEC, ja possui a copia que ficard para a Radiologia. Assim,

encaminha-se ao NEC que colocara o nimero da Ordem de Servico;

4. Feito a solicitacdo, arquiva-se na pasta disponivel na sala de administragdo chamada

“Solicitagoes de Servico”.
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1. Sempre que houver demanda para o Servi¢o de Informatica realizar um Helpdesk;
2. Para isso abre-se a pagina http://www.hu.ufsc.br apds abre-se a aba servigos eletronicos e

clica-se em Helpdesk. Feito isso abre-se o link servigos e acrescenta-se o Servico de

Radiologia.

3. Na pagina aberta cria-se um novo chamado acrescentando os dados.

Proxima Revisao:
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1. No primeiro dia util do més realizar o relatéorio de producao do Servigo de
Radiologia;
2. Para isso, ir no sistema Administracdo Hospitalar, abrir Radiologia, acrescentar

login e senha, apos ir em Faturamento e clicar em Exames de Radiologia realizado por

procedimento;

3. Nesta aba acrescenta-se os dados, data, setor técnico e imprimi-se por paciente

interno e paciente externo de cada setor técnico.

4. Realizado a impressao e separado por setor técnico. Abre-se a pasta SRX e clica-se

na pasta Relatério Mensal, apds atualiza-se os numeros do respectivo més ao relatorio.

5. Por fim, encaminha-se para Financas o relatorio impresso e por e-mail para

emilyvivian@gmail.com; raquel@hu.ufsc.br . Feito isso arquiva-se o relatorio na Pasta de

documentos diversos.
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1. A bolsista recebe na primeira quinzena de todo més, da empresa contratada, uma caixa
com os dosimetros referentes ao raios-X, hemodindmica e centro ciriirgico bem como a
listagem dos profissionais que o utilizam, para que seja efetuada o troca mensal todo dia
primeiro do més subseqiente.

2. No primeiro dia de cada més, a bolsista vai aos setores (raios-X, hemodinamica e centro
cirargico), retira os dosimetros do més anterior e troca-os pelos novos dosimetros. Esses
dosimetros encontram-se em um quadro, na recep¢ao de cada setor.

3. O processo de devolucdo desses dosimetros a empresa que faz a leitura ¢ um pouco
demorado, pois quando ¢ realizada a troca nos respectivos setores, alguns profissionais
estdo usando-os no momento, entdo, cabe a bolsista retornar ao setor nos proximos dias e
recolher esses dosimetros pendentes.

4. No setor de protegdo radiologica, ¢ feita a conferéncia dos dosimetros recolhidos com a
listagem dos profissionais, que deve estar na primeira gaveta da segunda mesa.

5. Ap6s a conferéncia, os dosimetros sdo colocados em uma caixa com o destinatario e as
especificagdes do produto.

6. Feito isto, ¢ preenchido um formulario eletronico autorizando o envio dos dosimetros a
empresa contratada por SEDEX. Precisam ser impressos duas copias desse formulério, uma
fica no setor de protecao radiologica, na pasta sedex, e a outra € encaminhada junto com a
caixa para providéncias.

7. A caixa com os dosimetros e o formulario sdo encaminhados pela bolsista 4 DMSG, que




enviard o material por SEDEX 4 empresa contratada. Uma copio do formulario recebe o
carimbo “RECEBIDO” com a respectiva data, € 0 mesmo ¢ armazenado na pasta SEDEX,

como comprovante de que o material foi enviado.
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1. Apos a leitura dos dosimetros pela empresa contratada, o setor de protecao radiologica

tem acesso as doses dos profissionais no site da empresa (www.prorad.com.br);

2. No site, a bolsista cadastra login e senha, e tem acesso aos relatorios de doses;

3. Feito isto, a bolsista entra no site (http://sieri.saude.sc.gov.br/sieri/) do SIERI, Sistema de

Informacdo Estadual de Radiagdo Ionizante, da Vigilancia Sanitaria, e cadastra as doses

correspondentes aos trabalhadores de cada setor;
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1. O paciente que ira realizar exames de Angiotomografia ou Tomografia devera estar em

jejum de 6 horas. (Em casos de urgéncia/emergéncia o jejum podera ser dispensado de

acordo com a orientagdo do Médico Radiologista).

2. Ao chegar na Radiologia, o prontudrio do paciente devera ser entregue na Secretaria € o

paciente deverd ser encaminhado para sala de espera de tomografia, onde a permeabilidade

da veno-puncao devera ser conferida pelo funcionario que o acompanha.

3. No caso de exame de Angiotomografia, os pacientes deverao chegar ao Servico de

Radiologia puncionados com cateter venoso de calibre 16G ou 18G em membros

superiores, preferencialmente no ante-brago.

4. No caso de exame de Tomografia torax, abdome, pelve e cranio, os pacientes deverao

chegar ao Servigo de Radiologia puncionados com cateter venoso de calibre 16G ou 18G

em membros superiores, preferencialmente ante-brago. O cateter 20G podera ser utilizado

desde que puncionados obrigatoriamente no ante-brago.

5. Os acessos venosos profundos somente serdo utilizados para infusdo de contrate nos

casos de impossibilidade de veno-pungao periférica e de comum acordo entre os Médicos

Assistente e o Radiologista.

6. Deve-se comunicar ao Servigo de Radiologia quando houver pacientes em situacdo de

1solamento.

7. Pacientes que apresentarem necessidade de cuidados diferenciados (risco de queda, risco

de fuga, desorientagdo, etc) deverdo ser comunicados a equipe de Enfermagem do Servico

de Radiologia no momento em que o paciente chegar ao Setor.

8. Pacientes de UTI/Emergéncia ou com instabilidade hemodinamica deverdo ser

acompanhados pelo Médico Assistente a Radiologia para execugao do exame.
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1. A equipe de enfermagem/ técnicos em radiologia, ao iniciar e ao finalizar as atividades do

turno, deverao recolher todas as roupas sujas da sala.

2. Apos a retirada da roupa suja, a equipe de enfermagem/ técnicos em radiologia deverdao

proceder a limpeza dos equipamentos e acessorios das salas de exames, com o produto

GLUCOPROTAMINA ( INCIDIN®°) BORRIFADOR 500mL SOLUCAO 1 % (V/V)

FRASCO BORRIFADOR, codigo 174751.

3. Pararealizar tal limpeza se faz necessario a utilizacdo de luva e mascara pelo funcionario.
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1. As recepcionistas deverdo realizar a ficha do Servico de Radiologia, conforme POP n°

13, ndo retirando o saco plastico que envolve o prontuario.

2. As recepcionistas deverdo informar a equipe de enfermagem/técnicos em radiologia da

chegada do respectico paciente.

3. A equipe de enfermagem/ técnicos em radiologia, apds atendimento de pacientes

portadores de dengas infectocontagiosas, deverdo recolher todas as roupas sujas da sala.

4. Apos a retirada da roupa suja, a equipe de enfermagem/ técnicos em radiologia deverao
proceder a limpeza dos equipamentos, acessorios, bem como limpar as maganetas das
portas e todas as dreas expostas, com o produto GLUCOPROTAMINA ( INCIDIN®)
BORRIFADOR 500mL SOLUCAO 1 % (V/V) FRASCO BORRIFADOR, cédigo 174751.

3. Para realizar tal limpeza se faz necessario a utilizacdo de luva e madscara pelo

funcionario.
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1. Anualmente ha o curso “Aperfeicoamento Profissional em Imaginologia” coordenado

pela assistente em administragdo do Servigo de Radiologia, Isabel Rosenilda Lohn, que ¢

amplamente divulgado para aprimoragao e atualizag¢do sobre a area radiologica.
2. Para participar deste curso, os servidores deverdo se inscrever pelo

http://sgca.sistemas.ufsc.br/ ou com a prépria servidora durante o periodo de inscri¢ado.

3. Outros cursos sdo realizados a medida em que a necessidade ¢ identificada, seja por

evolucao do Servigo ou solicitagdes dos funcionarios.
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1. O agendamento dos exames de Ultrassom de Quadril para pacientes recém-nascidos do

Alojamento conjunto ¢ da Neonatologia que necessitam deste exame com prazo para

realizag¢do de 30 dias a 60 dias, devera ser realizado mediante a presenca de funciondrio da

Unidade Solicitante na recep¢ao do Servigo de Radiologia.

2. Caso haja vaga para o més corrente, serd marcado e entregue o protocolo com o preparo

do exame para o funcionario da Unidade Solicitante;

3. Caso ndo haja vaga para o mesmo corrente, a recepcionista do Servico de Radiologia,

agendara na folha anexa a agenda de Ultrassom que contem o0s meses posteriores.

Entregando posteriormente a marcagdo o protocolo e preparo do exame.




