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APRESENTACAO

O atendimento ao publico faz parte da rotina do Ambulat6rio Ginecoldgico do
Hospital Getullio Vargas, sendo fundamental que o servico se empenhe em
desenvolver estratégias de acbes que visem mudanca de postura dos servidores
guanto ao atendimento aos usuarios para melhoria dos servi¢os oferecidos.

Com o intuito de garantir um ambiente terapéutico de forma segura, e
sistematizada aos usuarios que buscam assisténcia em atendimento a saude no
servico do Ambulatério de ginecologia do Hospital Getulio Vargas, elaborou-se o
Manual de normas e procedimentos operacionais padrao (POP).

O ambulatério funciona nos turnos manhé e tarde e compde uma equipe de
meédicos ginecologistas, residentes em ginecologia, uma enfermeira supervisora,
técnicos e auxiliares de enfermagem, auxiliares administrativo, auxiliar operacional.
Realiza procedimentos de pequena cirurgia, como biopsia e retirada de nédulos.
Além disso, realiza também educacdo em saude como forma de promocao e
prevencao a saude da mulher.

O Manual de normas e procedimento operacional padrdo (POP) consiste na
descricdo detalhada de todas as etapas para a realizacdo de uma atividade. Este ira
nortear as acdes de saude de forma sistematizada e uniforme visando o
desempenho de trabalho adequado, eficiente e eficaz.

O Manual consta das normas gerais de trabalho e abordagem dos
procedimentos operacionais padrdo do Ambulatorio ginecoldgico do Hospital Getulio

Vargas elaborados no ano de 2013.
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Hospital Getulio Vargas
Capitulo JCI: MCI — | Responsavel pela | Responsavel pela | Data da 12
Gerenciamento da Comunicacéo | elaboracdo: Supervisédo | aprovacdo: Geréncia | Versao:
e Informacéo de Enfermagem do | de Enfermagem 08/08/2013

Ambulatdrio de
Ginecologia

Versdo nlmero:
1a

Titulo: Normas gerais da equipe
de enfermagem do ambulatério
de ginecologia do HGV

Responsavel pela revisao:
Supervisdo de
Enfermagem

Ndmero do
Documento: 03.2.152

Data da
Atualizacao:
08/08/2013

Objetivos:

e Padronizar as a¢des desenvolvidas dentro do Ambulatério de Ginecologia.

Detalhamento da Norma:

Normas relativas a Pessoal

Todo o usuério devera ser ouvido, objetivando a resolubilidade da sua necessidade;

Acolher os usuarios no local de forma humanizada;

Respeitar a privacidade e individualidade de cada usuario;

Cumprir normas e rotinas estabelecidas pelo servico;

Cumprir a carga horaria com pontualidade e responsabilidade;

Interagir com a equipe multiprofissional,

Cumprir os processos éticos e legais da profissdo, como exemplo, o sigilo profissional;

Todos os servidores deverdo usar identificagdo (crachd) e uniformes de acordo com padrdes
estabelecidos;

Manter bom relacionamento interpessoal com toda a equipe do Ambulatério Ginecolégico;

As férias e licencas serdo liberadas de 01 a 30 de cada més, previamente solicitadas com
antecedéncia de 30 dias. Estas deverédo ser solicitadas pela Supervisdo de enfermagem até o dia 05
de cada més e encaminhadas a Geréncia de Enfermagem, esta encaminha a de Gestdo de Pessoas
(Informativo de Férias);

O servidor s6 podera ausentar-se do setor de trabalho mediante a autorizacédo prévia da Supervisao
de Enfermagem;

Na impossibilidade de comparecer ao servico o servidor devera avisar a sua chefia imediata, com
antecedéncia, exceto em casos especiais;

Todos os funcionarios deverdo estar sujeitos a rodizio de setor, conforme e necessidade do servico, a
critério da Supervisédo de Enfermagem;

As faltas somente serdo justificadas mediante atestado médico. Este devera ser apresentado até no




- A &J
TERRA QUERIDA
GOTANG 30 FETADG

&9 ==

maximo 72 horas apds o ocorrido a sua chefia imediata;

e As justificativas de atraso ou saida antecipada do ponto dos servidores deveréo ser realizadas, por
escrito, pela Supervisdo de Enfermagem e encaminhadas a Geréncia de Enfermagem, e desta a
Gestédo de Pessoas;

e A equipe de enfermagem deverad apresentar-se ao setor de trabalho com vestuario adequado ao
ambiente de trabalho (roupa branca, calgado fechado branco e cracha de identificacao, sem adornos);

e O servidor devera receber orientagdes quanto a:

v' Admisséo (orientagbes sobre as normas e rotinas do setor de trabalho);
v' Sempre que forem introduzidas novas rotinas e/ou técnicas de trabalho;
v' Periodicamente, através de reunides internas;

e Todo servidor devera apresentar-se ao setor de trabalho no horério estabelecido pela instituicao;

e Manter bom relacionamento interpessoal com toda a equipe do servico;

e Todo servidor devera zelar pela economia do material do seu setor e que Ihe foi confiado a sua guarda
e utilizacdo e comunicar a Supervisao qualquer perda ou extravio, imediatamente;

e Manter postura profissional em qualquer situagédo, diante do exercicio de sua funcao;

e Nenhum servidor, sob qualquer pretexto, devera deixar de prestar assisténcia que é da sua
competéncia ao paciente que procurar o Servico;

e Nao sera permitido exercer comércio e/ou receber valores (dinheiro) de pacientes ou outra pessoa que
mantenha contato com o Ambulatoério;

e Todo o atendimento desta unidade de saude serd norteado pelo dispositivo do acolhimento e
disciplina.

Normas relativas ao Ambiente de trabalho

e O Ambulatério funcionara das 7h as 12h, 13h as 18h, com intervalo para almoco;

e Manter o ambiente de trabalho limpo e em ordem para um bom desempenho de suas atividades;

e Todos os servidores deverdo colaborar na conservacdo das instalagbes existentes nos seus
ambientes de trabalho devendo ser comunicado ao setor responsavel os casos de danos e
avarias para providéncias cabiveis;

e Zelar pela conservacao e pelo uso adequado do patriménio do Ambulatério Ginecolégico;

Normas relativas a registros
e As anotacdes de enfermagem devem ser realizadas com caneta de tinta azul;
e As anotacdes ndo devem conter rasuras e nem a utilizacdo de corretivos;
e Realizar as anota¢des de maneira clara, concisa e sequéncia l6gica;
e Preencher corretamente todos os impressos pertinentes ao prontuario do usuario do Ambulatério
Ginecoldgico;

e Utilizar o siglario preconizado pela Comissao de Prontuarios do Hospital Getulio Vargas.
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Normas relativas ao material

A previsdo de material permanente devera ser efetuada pela Supervisdo de Enfermagem, verificando
a situacao de cada setor no que se refere a necessidade de substituigéo;

Todos os aparelhos e equipamentos técnicos utilizados pela enfermagem, ou sob sua guarda, deveréo
ser mantidos em condi¢ces de uso imediato, devendo a supervisora providenciar, através do setor
competente, revisdo periddica e consertos, quando necessarios;

A previsdo do material de consumo devera ser efetuada de modo a manter um estoque capaz de
atender as necessidades por um prazo determinado tornando-se por base a média do material gasto
nos ultimos 03(trés) meses;

Cada setor devera manter um estogue minimo de material de consumo, necessarios as atividades
diarias e manté-los através de requisices semanais;

O material de consumo devera ser disposto nos setores de forma padronizada, quanto ao local e a
ordem, para facilitar a superviséo e utilizacao;

Manter os equipamentos dos setores limpos e organizados;

Manter em perfeita ordem e condi¢cdes de uso os materiais e equipamentos especificos do servico;

As Atendentes de consultérios deverdo ser responsaveis pelo material requisitados e distribuidos nos
setores de trabalho e deverdo fazer o controle diario, especialmente do material de pequeno porte ou
de fécil extravio;

Responsabilizar-se pela reposicdo de material danificado em uso, devendo ser apresentada
justificativa do dano;

Ndo serd permitida a saida de material do Ambulatério sem autorizac@o prévia, e se autorizada a
saida este deve obrigatoriamente ser devidamente protocolado;

Os servidores de cada setor, ao verificar um defeito em qualquer material, deverao retira-lo de uso e

encaminhar a Supervisdo de Enfermagem para providéncias;

Leis e Regulamento Aplicaveis:

NA — ndo aplicavel

Abrangéncia da Norma:

Ambulatério de Ginecologia do hospital
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Norma
Hospital Getulio Vargas
Capitulo JCI: AOP — Avaliacdo de | Responsavel pela | Responsavel pela | Data da 12
Pacientes elaboracdo: Supervisédo | aprovacdo: Geréncia | Versao:
de Enfermagem do | de Enfermagem 09/08/2013
Ambulatdrio de Versdo numero:
Ginecologia 12
Titulo: Norma de Atendimento a | Responsavel pela revisdo: | Nimero do Data da
paciente na consultainicial Supervisdo de Documento: 03.2.153 | Atualizacéao:
Enfermagem 09/08/2013

Objetivos:

e Nortear o trabalho por meio de informacfes sobre servigos, fluxos e protocolos para desenvolvimento
das acOes referentes a saude da mulher.

e Ter postura acolhedora diante das necessidades de salde das mulheres que procura o servico.

Detalhamento da Norma:

Paciente
e Adquirir senha de atendimento na Recepcao e aguardar o chamado;
e Apresentar cartdo de matricula e confirmacdo da consulta: Guia de encaminhamento e comprovante
de agendamento;

e Aguardar o seu atendimento préximo ao consultério médico.

Recepcionista
e |niciar chamada de pacientes, conforme seqiiéncia de senha de atendimento;
e Solicitar cartdo de matricula e encaminhamento com confirmacéo de consulta on-line da paciente;
e Conferir a marcacao da consulta;
e Registrar o atendimento no mapa de consultas do profissional de acordo com a especialidade
(Movimento Diario de Atendimento - MDA).
e Encaminhar paciente ao consultério médico;

e Encaminhar o MDA e prontuérios ao consultério.

Profissional de saude (Médicos e Residentes)

e Realizar a consulta e exames de acordo com a sua especialidade

Técnico e/ou Auxiliar de enfermagem

e Orientar os pacientes apds o atendimento sobre a realizagdo de exames e a marcacgdo de retornos,

caso necessario;
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e Preparar o paciente para realizar o exame na clinica quando necessario;

e Organizar o consultério apds o atendimento médico.

Enfermeiro

e Supervisionar e orientar o cumprimento da rotina

Leis e Regulamentos Aplicaveis:

NA — nao aplicavel

Abrangéncia da Norma:

Ambulatério de Ginecologia do hospital
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Norma
Hospital Getulio Vargas
Capitulo JCI: COP — Cuidado aos | Responsavel pela | Responsavel pela | Data da 12
Pacientes elaboracdo: Supervisédo | aprovacdo: Geréncia | Versao:
de Enfermagem do | de Enfermagem 08/08/2013
Ambulatdrio de Versao nimero:
Ginecologia 12
Titulo: Norma de atendimento a | Responsavel pela revisdo: | Nimero do Data da
paciente na consulta | Superviséo de Documento: 03.2.154 | Atualizacéao:
subsequente (retorno) Enfermagem 08/08/2013
Objetivos:

e Otimizar no servico a monitorizacao das demais consultas;

e Explicar quanto aos resultados dos exames realizados;

Detalhamento da Norma:

Paciente

e Dirigir-se a recepc¢ao, pegar senha de retorno e aguardar atendimento;
e Apresentar cartdo de matricula ao setor de recepcao;
e Assinar no Movimento Diario de Atendimento - MDA,

e Aguardar o seu atendimento préximo ao consultorio.

Recepcionista
e Realizar chamada de atendimento, conforme senha;
e Solicitar cartdo de matricula;
e Conferir a marcacao da consulta no MDA,
e Encaminhar paciente ao consultorio;

e Encaminhar MDA e Prontuarios ao consultoério.

Profissionais de Salude (Médicos, Residentes)
e Realizar a consulta e exames de acordo com sua especialidade
Enfermeiro

e Supervisionar e orientar o cumprimento da rotina

10
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Leis e Regulamentos Aplicaveis:

NA — nao aplicavel

Abrangéncia da Norma:

Ambulatério de Ginecologia do hospital

11
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Rotina /Procedimento
Hospital Getulio Vargas

Capitulo JCI: COP — Cuidado aos | Responsavel pela | Responsavel pela | Data da 12
Pacientes elaboracdo: Supervisédo | aprovacdo: Geréncia | Versao:
de Enfermagem do | de Enfermagem 08/08/2013
Ambulatdrio de Versdo numero:
Ginecologia 12
Titulo: Procedimento para | Responséavel pela revisdo: | Nimero do Data da
realizagdo na consulta de | Supervisdo de Documento: 03.3.155 | Atualizacéao:
enfermagem ginecolégica Enfermagem 08/08/2013
Objetivos:

Estabelecer rotinas para a realizacdo da consulta de enfermagem ginecolégica;

Acolher de forma humanizada a paciente na realizacao da consulta ginecolégica.

Etapas do Processo:

Cuidados durante arealizacdo do exame

Higienizar as maos;

Preparar mesa ginecoldgica com lencol descartavel e/ou lencol de tecido;

Providenciar Movimento Diario de Atendimento - MDA e prontuario no setor de recepcéo;

Conferir presenca das pacientes e solicitar assinatura no MDA,

Checar se a paciente trouxe os laudos dos exames solicitados - consulta subsequiente (retornos);
Realizar registro de informacdes pessoais (dados pessoais, cartdo do SUS, cartdo do HGV, resultados
de exames) da paciente em impresso de requisicdo de exame cito patoldgico de colo de Utero;
Solicitar que a paciente esvazie a bexiga;

Fornecer um avental descartavel e disponibilizar local reservado para troca de roupa;

Preparar a paciente para o exame, auxiliando-a a posicionar-se adequadamente (posi¢ao
ginecoldgica);

Cobrir a paciente com lencol descartavel;

Deixar a paciente confortavel;

Explicar o procedimento a paciente;

Auxiliar o médico durante o procedimento;

Auxiliar a paciente a descer da mesa ginecoldgica;

Orientar a paciente sobre o recebimento do resultado do exame;

Entregar & paciente o cartdo de entrega de laudo de exame cito patologico

Calcar luvas de procedimentos;

Identificar a 1damina com grafite preto, em porcédo fosca usando as iniciais do nome da paciente, data
de nascimento (d/m/a);

Acondicionar a lamina no tubete com solucéo fixadora (alcool 99,9%), imediatamente apds a coleta do

12
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e Encaminhar tubetes com Iaminas e suas respectivas requisi¢cdes de exame cito patoldgico ao setor de
técnica de preparo de laminas (laboratério de citologia);

e Acondicionar o material contaminado (espéculos, pinca de cheron e cuba redonda) em saco plastico;

e Registrar em protocolo de entrega de materiais contaminados a Central de Material Esterilizado: data,
horario, identificar o consultério, quantidade de material utilizado e assinatura (néo rubricar);

¢ Encaminhar material contaminado a CME - Central de Material Esterilizado;

e Realizar conferéncia de MDA e prontudrios, apés o atendimento, e encaminhar ao setor de recepcéo;

e Organizar o consultério;

e Solicitar limpeza do consultério ao Servi¢o Gerais.

Responsavel pelo Processo:

Técnico ou Auxiliar de Enfermagem.

Gerenciamento Visual (OPTATIVO):

Referencias:

Brasil. Ministério da Saude. Secretaria de Atencdo a Saude. Departamento de Acbes Programéticas
Estratégicas. Politica nacional de atencédo integral & salde da mulher: principios e diretrizes. Brasilia:
Ministério da Saude, 2004.

13
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Rotina/Procedimento
Hospital Getulio Vargas

Capitulo JCI: COP — Cuidado aos | Responsavel pela | Responsavel pela | Data da 12
Pacientes elaboracdo: Supervisédo | aprovacdo: Geréncia | Versao:
de Enfermagem do | de Enfermagem 08/08/2013
Ambulatdrio de Versdo numero:
Ginecologia 12
Titulo: Rotina/Procedimento para | Responsavel pela revisdo: | Nimero do Data da
realizago do exame de | Supervisdo de Documento: 03.3.156 | Atualizacéao:
colposcopia Enfermagem 08/08/2013
Objetivos:

e Estabelecer as rotinas para realizagdo do exame colposcopia.

Etapas do Processo:

e Higienizar as maos;

e Preparar consultério antes do atendimento;

e Checar MDA com respectivos prontuarios das pacientes;

e |dentificar a paciente;

e Encaminhar a paciente ao consultério e solicitar assinatura do MDA

e Checar se a paciente trouxe os laudos dos exames solicitados - consulta subseqlente (retornos);

e Explicar o procedimento a paciente

e Fornecer um avental descartavel e disponibilizar local reservado para troca de roupa;

e Preparar a paciente para o procedimento, auxiliando-a a posicionar-se adequadamente;

e Cobrir a paciente com lencol descartavel;

e Deixar a paciente confortavel;

e Auxiliar a paciente a descer da maca;

e Orientar a paciente sobre exames, retornos e/ou encaminhamento a outro especialista quando
indicado pelo médico;

e Calcar luvas de procedimento;

e Desprezar material perfuro cortante em local préprio (caixa de perfuro cortante);

e Desprezar material contaminado em depésito plastico identificado e com tampa;

e Registrar em protocolo de entrega de materiais contaminados a Central de Material Esterilizado: data,
horério, identificar o consultério, quantidade de material utilizado e assinatura (n&o rubricar);

e Encaminhar material contaminado a Central de Material Esterilizado- CME;

e Realizar conferéncia de MDA e prontudrios, apés o atendimento, e encaminhar ao setor de recepg¢éo;

e Organizar o consultério;

e Solicitar limpeza do consultério ao Servi¢o Gerais;

e Retirar a luva de procedimento;

14
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e Higienizar as maos;

e Registrar o exame em livro de relatorio (ata).

Responséavel pelo Processo:

Equipe de enfermagem.

Gerenciamento Visual (OPTATIVO):

Referencias:

e FREITAS, F. Rotinas em Ginecologia. 6. Edicdo. Porto Alegre: Artmed, 2011.

15
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Rotina /Procedimento
Hospital Getulio Vargas

Capitulo JCI: COP — Cuidado aos | Responsavel pela | Responsavel pela | Data da 12
Pacientes elaboracdo:  Supervisédo | aprovacdo: Geréncia | Versao:
de Enfermagem do | de Enfermagem 08/08/2013
Ambulatério de Versao nimero:
Ginecologia 12
Titulo: Rotina/Procedimento da | Responsavel pela Numero do Data da
assisténcia de Enfermagem na | aprovacdo: Supervisdo de | Documento: 03.3.157 | Atualizagéo:
Consulta de Mastologia Enfermagem 08/08/2013
Objetivos:

Estabelecer rotinas para a deteccdo de alteracdes importantes e fatores de riscos para outras
doencas;

Padronizar orientactes as pacientes sobre as medidas preventivas e cuidados com as mamas.

Etapas

do Processo:

Higienizar as maos;

Preparar consultério antes do atendimento;

Checar Movimento Diério de Atendimento com respectivos prontuarios das pacientes;

Encaminhar a paciente ao consultério e solicitar assinatura no Movimento Diario de Atendimento-
MDA;

Checar se a paciente trouxe os laudos dos exames solicitados - consulta subsequiente (retornos);
Explicar o procedimento a paciente;

Fornecer um avental descartavel e disponibilizar local reservado para troca de roupa;

Preparar a paciente para o exame das mamas, auxiliando-a a posicionar-se adequadamente;

Cobrir a paciente com lencol descartavel;

Deixar a paciente confortavel;

Permanecer no consultério durante o procedimento;

Auxiliar a paciente a descer da maca;

Em caso de solicitagdo de cirurgia de grande porte: encaminhar a paciente ao setor de emissdo de
AlH para apresentacdo da documentacdo necessaria;

Em caso de solicitagdo de Exérese de nddulo de mama, Puncéo aspirativa (PAAF) ou Core biosy:
entregar cartdo de orientagcbes de Xerox de documentacdo necessaria para agendamento do
procedimento na sala da Supervisdo de enfermagem;

Orientar a paciente sobre exames, retornos e/ou encaminhamento a outro especialista quando

indicado pelo médico;

16
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e Realizar conferéncia de MDA e prontudrios, apés o atendimento, e encaminhar ao setor de recepgéo;
e Organizar o consultério;

e Solicitar limpeza do consultério ao Servi¢o Gerais.

Responséavel pelo Processo:

Equipe de enfermagem.

Gerenciamento Visual (OPTATIVO):

Referencias:

¢ BRUNNER e SULDDARTH, Tratado de Enfermagem Médico Cirrgico. 10. Edicdo. Rio de Janeiro.
Editora Guanabara / koogan, 2011.

17
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Rotina /Procedimento
Hospital Getulio Vargas

Capitulo JCI: COP — Cuidado aos | Responsavel pela | Responsavel pela | Data da 12

Pacientes elaboracdo: Supervisdo | aprovacdo: Geréncia | Versao:
de Enfermagem do | de Enfermagem 08/08/2013
Ambulatdrio de Versao nimero:
Ginecologia 12

Titulo: Rotina/Procedimento para | Responsavel pela Numero do Data da

a assisténcia de enfermagem na | aprovacdo: Supervisdo de | Documento: 03.3.158 | Atualizagéo:

sala de pequena cirurgia (Bidpsia | Enfermagem 08/08/2013

de nédulo de mama)

Objetivos:

Estabelecer rotinas para a remocéo de nodulo para andlise e confirmacao do diagnéstico de cancer.

Etapas do Processo:

Higienizar as méos

Preparar mesa cirdrgica com lencol;

Providenciar Movimento Diario de Atendimento- MDA e prontuarios;

Conferir presenca das pacientes e solicitar assinatura no MDA,

Checar se a paciente trouxe os laudos dos exames e comprovante de agendamento;

Realizar registro de materiais utilizados no impresso de boletim de cirurgia e anestesia;

Fornecer um avental descartavel e disponibilizar local reservado para troca de roupa;

Preparar a paciente para o procedimento, auxiliando-a a posicionar-se adequadamente;

Cobrir a paciente com lencol descartavel;

Deixar a paciente confortavel;

Explicar o procedimento a paciente;

Permanecer na sala durante todo o procedimento;

Aucxiliar a paciente a descer da mesa cirurgica;

Orientar a paciente sobre o recebimento do resultado do exame, entregando-lhe o cartdo de entrega
de laudo de exame anatomopatol6gico;

Calcar luvas de procedimentos;

Identificar a pega cirdrgica (frasco com solucéo de formol): nome da paciente data de nascimento
(d/m/a) e do procedimento; nUmero do prontuario;

Acondicionar o material contaminado (instrumental cirdrgico) em saco plastico e perfuro cortantes em
caixa padronizadas (caixa de perfuro cortante);

Retirar a luva de procedimento;

Higienizar as maos;

Registrar em livro de biopsia de nédulo de mama;
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Registrar em protocolo de entrega de materiais contaminados a Central de Material Esterilizado: data,
horério, identificar o setor, quantidade de material utilizado e assinatura (ndo rubricar);

Encaminhar material contaminado a CME - Central de Material Esterilizado;

Encaminhar material (pega cirlrgica) para analise anatomopatolégica no setor de Patologia do HGV;
Conferir fichas e/ou prontuarios, apos o atendimento, e encaminhar ao setor de recepcao;

Encaminhar formulario de APAC (Autorizagdo de Procedimento Ambulatorial), anexa ao Boletim de
Cirurgia e Anestesia, e MDA a Sala da Supervisao de Enfermagem;

Organizar o setor;

Retirar a luva de procedimento;

Higienizar as maos;

Solicitar limpeza do consultério ao Servigo Geral.

Responsavel pelo Processo:

Equipe de enfermagem.

Gerenciamento Visual (OPTATIVO):

Referencias:

BRUNNER e SULDDARTH, Tratado de Enfermagem Médico Cirargico. 10 Edi¢do. Rio de Janeiro.
Editora Guanabara / koogan, 2011.
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Norma
Hospital Getulio Vargas
Capitulo JCI: ACC - Acesso ao | Responsavel pela Responsavel pela | Data da 12
cuidado e continuidade do | elaboracdo: Supervisédo aprovacédo: Geréncia | Versao:
cuidado de Enfermagem do de Enfermagem 08/08/2013
Ambulatério de Versao nimero:
Ginecologia 12
Titulo: Norma para marcacdo de | Responsavel pela Numero do Data da
consultainicial aprovagdo: Superviséo de | Documento: 03.2.159 | Atualizacéao:
Enfermagem 08/08/2013

Objetivos:

e Normatizar as acdes para atendimento a pacientes que compareces pela primeira vez ou que ndo

comparecem no prazo acima de 30 dias

Detalhamento da Norma:

Documentos necessarios

e Carteira de Identidade (RG);
e Cartdo Nacional de Saude (SUS), caso ja possua o documento;
e Comprovante de Residéncia.

Pacientes residentes na capital, Teresina

e Marcar consulta através da Estratégia Saude da Familia do bairro onde reside,ou seja, procurar a
Unidade de Saude mais préximo da sua residéncia ou PSF- Programa de Saude da Familia- para

avaliacao clinica;

e Caso seja necessaria uma consulta especializada, a Unidade de Saulde devera realizar contato com a

Central do SUS para cadastro e agendamento da consulta;

e Apébs confirmagdo do agendamento, orientar a paciente em relacdo a data, horério e local da

realizacdo da consulta;

e Encaminhar paciente ao Ambulatério Ginecol6gico do HGV com o comprovante de agendamento da

consulta e o encaminhamento médico.

Pacientes nao residentes na capital (Teresina)

e Procurar o Médico na Unidade de Saude do Municipio onde mora, caso identifiqgue a necessidade de

uma consulta especializada, que emitird uma guia de encaminhamento;

e Encaminhar a guia de encaminhamento médico & Secretaria Municipal de Saude, que agendara data
limite para a consulta através do Centro Estadual de Regulacéo e Assisténcia & Salde- CERAS,

administrada pela Secretaria Estadual da Saude, responsavel por agendar consultas e exames

20




~4

i'. Pr Fa
Lae
TERRA Ql’.l'fllj‘_l..f}.ﬁ

GOWTIED 30 1

especializado;

e ApOs autorizacado prévia do CERAS, orientar a paciente em relagdo a data,horério e local da

realizacdo da consulta data, horario e local da consulta registrados no comprovante da consulta;
¢ Encaminhar paciente ao Ambulatério Ginecoldgico do HGV com o comprovante de agendamento;

e Fornecer a consulta e 0 encaminhamento médico.

Abrangéncia da Norma:

Ambulatério de Ginecologia do hospital
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Norma
Hospital Getulio Vargas
Capitulo JCI: ACC - Acesso ao | Responsavel pela | Responsavel pela | Data da 12
cuidado e continuidade do | elaboracdo: Supervisédo | aprovacdo: Geréncia | Versao:
cuidado de Enfermagem do | de Enfermagem 08/08/2013
Ambulatdrio de Versdo numero:
Ginecologia 12
Titulo: Norma para marcacdo de | Responsavel pela revisdo: | Nimero do Data da
biopsia de nédulo de mama Supervisédo de Documento: 03.2.160 | Atualizacéao:
Enfermagem 08/08/2013
Objetivos:

Estabelecer normas para marcacgéo de biépsia de nédulo de mama;

Otimizar o atendimento.

Detalhamento da Norma:

Paciente

Dirigir-se a Sala da Supervisdo de Enfermagem, apés consulta médica especializada;

Apresentar xérox de cartdo do SUS, CPF, RG e Comprovante de residéncia.

Profissional de salude (Médicos e Residentes)

Realizar a consulta e exames de acordo com a sua especialidade.

Enfermeiro, Téc. e/ou Auxiliar de Enfermagem

Realizar agendamento do procedimento solicitado em protocolo de Exérese de Nédulo de Mama,

conforme agenda médica;

Orientar & paciente sobre confirmacéo do agendamento, dias antes do procedimento;
Entregar & paciente o cartdo marcacgédo de Bidpsia de N6dulo de Mama e informativos;
Encaminhar solicitagdo do procedimento a Central do SUS para autorizagdo do procedimento;

Emitir Movimento Diario de Atendimento (MDA) e Mapa de pequeno procedimento cirdrgico.

Enfermeiro

Supervisionar e orientar o cumprimento da rotina.
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Responséavel pelo Processo:

Equipe de enfermagem.

Abrangéncia da Norma:

Ambulatério de Ginecologia do hospital
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Hospital Getulio Vargas
Capitulo JCI: COP — Cuidado aos | Responsavel pela | Responsavel pela | Data da 12
Pacientes elaboracdo: Supervisédo | aprovacdo: Geréncia | Versao:
de Enfermagem do | de Enfermagem 08/08/2013
Ambulatério de Versao nimero:
Ginecologia 12
Titulo: Norma para organizacdo | Responsavel pela revisdo: | Nimero do Data da
de consultdrios / atendimento Supervisédo de Documento: 03.2.161 | Atualizacéo:
Enfermagem 08/08/2013
Objetivos:

Estabelecer normas para organizacao dos consultorios e atendimento;

Otimizar o atendimento médico seguro ao paciente.

Detalhamento da Norma:

Auxiliar e Técnico de Enfermagem

Manter a limpeza e a organizacdo do mobiliario do consultério;

Forrar as mesas ginecoldgicas com lencol de tecido e/ou descartavel;

Repor os materiais descartaveis e estéreis dos consultérios;

Prover as pastas do consultério com todos 0s impressos necessérios ao atendimento;
Repor e trocar solu¢des;

Identificar e datar os frascos de solugdes;

Manter os impressos e prontuarios organizados;

Manter a ordem e organizacdo do consultorio durante o atendimento.

Recepcionista

Resgatar, previamente, MDA e Prontuarios no Ambulatério Integrado, necessario ao atendimento;
Protocolar os prontuarios recebidos;

Anexar encaminhamento aos seus respectivos MDA,;

Organizar os prontuarios por ordem de MDA (Movimento Diario de Atendimento );

Prover as pastas do setor com todos 0s impressos necessarios ao atendimento;

Protocolar e devolver, diariamente, apds o atendimento, os prontudrios ao Ambulatério Integrado do
HGV;

Encaminhar MDA ao Ambulatério Integrado, apds assinatura do coordenador do Ambulatério de
Ginecologia

Atualizar diariamente mapa mensal de atendimentos.
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Enfermeiro

e Supervisionar e orientar o cumprimento da rotina.

Leis e Regulamentos Aplicaveis:

NA — nao aplicavel

Abrangéncia da Norma:

Ambulatério de Ginecologia do hospital
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Rotina/Procedimento
Hospital Getulio Vargas
Capitulo JCI: COP — Cuidado aos | Responsavel pela | Responsavel pela | Data da 12
Pacientes elaboracdo: Supervisédo | aprovacdo: Geréncia | Versao:
de Enfermagem do | de Enfermagem 08/08/2013
Ambulatdrio de Versdo numero:
Ginecologia 12
Titulo: Procedimento de retirada | Responsavel pela revisdo: | Nimero do Data da
de dreno de penrose Supervisédo de Documento: 03.3.162 | Atualizacéao:
Enfermagem 08/08/2013
Objetivos:

e Estabelecer rotinas para a retirada de dreno de penrose.

Etapas do Processo:

e Higienizar as maos;

e Explicar o procedimento ao paciente;

e Colocar o paciente em posi¢céo confortavel;

e Abrir o pacote de curativo, embeber a gaze com soro fisiol6gico e desprender o esparadrapo no
sentido dos pélos;

e Desprezar o curativo anterior no saco plastico;

e Limpar o dreno e pele, com PVPI tépico e soro fisiolégico;

e Tracionar o dreno retirando-o lentamente e delicadamente, desprezando-o no saco de lixo;

e Realizar limpeza da ferida operatéria;

e Deixar a unidade arrumada e o paciente confortavel;

e Retirar a luva de procedimento;

e Higienizar as maos;

e Registrar em livro de registro de procedimentos do ambulatério de Pneumologia.

Responsavel pelo Processo:

Equipe de enfermagem.

Gerenciamento Visual (OPTATIVO):
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Referencias:

e BRUNNER e SULDDARTH, Tratado de Enfermagem Médico Cirdirgico. 10 Edicdo. Rio de Janeiro.
Editora Guanabara / koogan, 2011.
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Rotina /Procedimento
Hospital Getulio Vargas

HOY

Capitulo JCI; COP - Cuidado aos
Pacientes

Responsavel pela
elaboracdo:  Superviséo
de Enfermagem do
Ambulatério de
Ginecologia

Responsavel pela
aprovacdo: Geréncia
de Enfermagem

Data da 12
Versao:
08/08/2013

Versdo nlmero:
1a

Titulo: Rotina/Procedimento de
retirada de pontos de ferida
operatoria

Responsavel pela revisao:
Supervisdo de
Enfermagem

Ndmero do
Documento: 03.3.163

Data da
Atualizacao:
08/08/2013

Objetivos:

e Estabelecer rotinas para a retirada de pontos da ferida operatoria.

Etapas do Processo:

Higienizar as maos;

Reunir o material;

Explicar o procedimento ao paciente;

Expor a regido necessaria a execucao do curativo;

Abrir o pacote de curativo sem contaminar;

Calcar luvas de procedimento;

Umedecer a gaze com SF 0,9% promovendo a limpeza do local da incisdo cirlrgica;

Expor a base do ponto;

Tracionar o ponto pelo né e corta-lo, com a tesoura de iris ou bisturi, em um dos lados junto a pele;
Realizar retirada de pontos alternadamente;

Colocar os pontos, ja cortados, sobre uma gaze e desprezéa-los no saco de lixo;

Limpar a incisdo com a gaze montada na pinga articulada, iniciando no sentido de dentro para fora;
Desprezar as gazes ja usadas no saco de lixo leitoso;

Aplicar as coberturas com esparadrapo ou micropore;

Retirar luvas de procedimento;

Desprezar os residuos na sala de utilidades;

Auxiliar paciente a descer do leito;

Recompor a Unidade e recolher o material;

Higienizar as maos;

Registrar em livro de registro de procedimentos do ambulatério de Pneumologia.
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Responséavel pelo Processo:

Equipe de enfermagem.

Gerenciamento Visual (OPTATIVO):

Referencias:

¢ BRUNNER e SULDDARTH, Tratado de Enfermagem Médico Cirlrgico. 10 Edicao. Rio de Janeiro.
Editora Guanabara / Koogan, 2011.
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