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1. OBJETIVO

1.1. Assegurar a prestagdo do cuidado oferecendo apoio aos clientes cirurgicos
em todo o processo burocratico de autorizagdes junto a secretaria de
saude, agendamentos de consultas e exames pré-operatdrio e eventuais
interconsultas, além de estabelecer um canal de comunicag¢ao direta com
o cliente para esclarecimento de possiveis duvidas.

2. SIGLAS

HSI — Hospital Santa Izabel,

ASL — Ambulatorio Silva Lima;

CACS — Central Assessoramento Cirurgico SUS;
CID — Cédigo Internacional de Doenga;
MOVDOC — Movimenta¢do de Documento;
OPME - Orteses, Proteses e Materiais Especiais;
SMS — Secretaria Municipal de Satde;

SUS — Sistema Unico de Saude.
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3. DESCRICAO/DIRETRIZ
3.1. Atendimento ambulatorial

O Assessoramento cirtrgico funciona nas instalagcdes do ASL e conta com o atendimento de Auxiliar
Administrativo, Enfermeira Navegadora e Assistente Social.

3.1.1. Seré cadastrado e admitido no Assessoramento Cirargico todo paciente com confirmagao
diagnostica para tratamento cirurgico.

3.1.2. Nao ¢ permitida a admissdo de pacientes no Assessoramento Cirurgico que nao sejam
matriculados no Ambulatdrio Silva Lima.

3.1.3. Todo o paciente atendido pelo Médico Especialista e for indicado cirurgia, devera ser
encaminhado para o Assessoramento Cirlrgico para cadastro e admissao;

3.1.4. O Assessoramento Cirurgico fara a admissao do paciente, inclusdo em lista para gerenciamento
do processo até o agendamento do procedimento ciriirgico, mantendo a lista atualizada com o
status de cada paciente por especialidade.

3.1.5. O Assessoramento Cirtrgico ¢é responsavel pelo encaminhamento dos exames pré-operatorios
realizados no HSI e interconsultas com outras especialidades e anestesiologia;

3.1.5.1. Os exames ndo realizados no HSI serdo encaminhados para realizar em outros
servicos através da SMS;

3.1.6. As especialidades contratualizadas com incentivo necessitardo de pré-autorizagdo da SMS;

3.1.7. Ederesponsabilidade do médico o preenchimento da documentagio necessaria para a internago
do paciente e o agendamento da data de realizagdo de cirurgia.

3.1.8. O paciente com pré-operatorio concluido sera encaminhado com toda documentacao necessaria
para o pré-internamento SUS para o agendamento do procedimento cirdrgico.

3.1.9. O paciente que tiver necessidade de complementagdo ou atualizacdo do pré-operatorio devera
ser reencaminhado para o Assessoramento Cirurgico, retornando para o status de pré-operatorio.

4. RESPONSABILIDADE

4 1. Auxiliar Administrativo
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e Conduzir as pré-autorizagdes (encaminhar, receber, acompanhar retorno junto a SMS);
¢ Direcionar o paciente para a realizacdo de exames pré-operatorios;

e Atualizar status das planilhas ou sistema conforme cada etapa;

e Convocar os pacientes conforme lista, especialidade, médico e procedimento;
e Agendar consultar e exames;

e Realizar atendimento presencial e telefonico.
4.2. Enfermeira Navegadora

e Monitorar junto ao paciente a realiza¢ao dos exames e consultas;

e Acompanhar as mudancgas de procedimentos;

e Acompanhar gestdo das listas e seus status;

e Monitorar e acompanhar as atividades dos auxiliares administrativos;

e Preencher e acompanhar os indicadores do Assessoramento e as metas;

e Realizar interface com o servigo social;

e Realizar andlise dos prontudrios;

e Realizar consulta ambulatorial de enfermagem;

e Realizar a dupla checagem dos direcionamentos das pré-autorizagdes recebidas (deferidas e
indeferidas);

e Encaminhar documentagdo para o internamento SUS.
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6. ANEXO

Anexo 1 — Atendimento ambulatorial: rotinas administrativas.

Rotina Administrativa Cirurgia Eletiva Incentivada Com Pré Autorizagdo
Recebimento da solicitagdo até Encaminhamento ao Internamento SUS

Rotinas administrativas

Captagao do
cliente cirurgico

Protocolo para Secretaria
Municipal de Satde

Analise da devolutiva da
pré-autorizacao da SMS

Convocacdo para
consulta de reavaliagdo

Descrigao das rotinas

Conferéncia das documentacdes: Relatorio médico (constando CID, Codigo do
procedimento e lateralidade), laudo do exame de imagem (Raio-X ou Ressonancia
Magnética ou Eletroneuromiografia), RG, Cartdo Nacional do SUS, comprovante de
residéncia estando em nome do paciente ou parente de 1° grau (pai, mae, irmao ou filho)
e municipio Salvador;

Caso o paciente ndo residir no municipio de Salvador, orientado procurar secretaria de
satde do municipio de origem;

* Preenchimento da planilha com os dados do cliente (nome completo, codigo do paciente

no Sistema MV, data de nascimento, sexo, idade, Cartao SUS, telefone para contato,
nome do médico, tipo de procedimento, lateralidade e data de captacdo) e status do
paciente;

Realiza protocolo via Sistema MV para movimentagdo de documento (MOVDOC) e
visualizacdo de todos os setores envolvidos no processo cirargico: CAPTACAO.

Preenchimento digitado do protocolo de envio dos processos com: Nome completo,
telefones, codigo do procedimento, lateralidade, nome do médico e observagao;

Apbs verificacdo e assinatura da Enfermeira navegadora ¢é solicitado um portador para
envio dos processos por malote;

» Envio dos processos todas as ter¢as ou quartas as 14:00h;

Realiza protocolo via Sistema MV para movimentagdo de documento (MOVDOC):
AGUARDANDO AUTORIZACAO

Enfermeira navegadora realiza conferéncia dos processos devolvidos;

Realiza protocolo via Sistema MV para movimentagdo de documento (MOVDOC): status
conforme as devolutivas;

P rocesso deferido: arquiva e altera status para AUTORIZADO;

Processo indeferido: avalia o motivo do indeferimento;

Analise administrativa: auxiliar administrativo entra em contato com o paciente para
informar situacdo status: INATIVO;

Anélise assistencial: enfermeira sinaliza a0 médico nos casos de: exame de imagem

ndo compativel com procedimento solicitado, lateralidade nao identificada, material ndo
contratualizado entre outros; status: CAPTACAO.

A companhamento das filas cirurgicas por especialidade;

C onvocagao dos pacientes para consulta de retorno via contato telefénico, WhatsApp e/
ou SMS, de acordo com a ordem da fila cirtirgica, conforme data de admissdo de cada
procedimento;

* Em casos da ortopedia: ¢ avaliado formulario de criticidade para prioridades cirurgicas;

A gendamento para a Consulta com o Servigo Social, quando cirurgia de préteses: ATJ, A
TJ-R, ATQ e ATQ-R.
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P reenchimento dos formularios internos apds consulta de retorno (exames de laboratorio,

Preenchimento de ECG, Raio-X, RNM, TC) marcagdo de consultas.
encaminhamento interno ¢ M arcac¢do de consulta pré-anestésica de acordo com a data do resultado dos exames;
(exames) * Consulta de enfermagem como estratégia de barreia de possiveis erros em

esclarecimentos e acompanhamento desse cliente.

* Recolhe das avaliagdes pré-anestésicas quando estas estiverem liberadas pelo
anestesiologista, confirma telefones e orienta o paciente a aguardar a ligagdo do setor de
Orientacdo ap6s consulta  internamento SUS; Enfermeira realiza dupla checagem dos documentos e pré-anestésica
préanestesicao paciente e realiza MOVDOC; Status: PRE-INTERNAMENTO;
* Para avaliagGes pré-anestésicas nao liberadas, realizamos o direcionamento do cliente
para interconsultas ou exames; Mantém o status como pré-operatorio.

* R ealiza scanner dos documentos e indexa no Sistema MV — anexo de documento
externo;

+ Solicita auxiliar de servigos gerais para encaminhar malote protocolado em MOVDOC
para o setor do Internamento SUS.

Indexar documentos
no Anexo Documento
Externo

* Para os pacientes da ortopedia, a enfermeira envia o numero do protocolo do MOVDOC
Enviar E-mail para por e-mail para as secretarias dos médicos;
Servigo de Ortopedia ¢ O servigo de Ortopedia encaminha a data da cirurgia e Kit AIH diretamente ao
Internamento SUS.

+ Realiza atendimento presencial para sinalizar posi¢ao do cliente em fila de espera

Atendimento presencial e ) ~ .
cirargica, orientagdes, recebimento de documentos.

* Enfermeira acompanha diariamente a produtividade e agendamento dos clientes para

Indicadores do
alcance de meta mensal;

Assessoramento . T R R
Cirtiraico ¢ » Acordado o envio de todos os processos até o dia 10 de cada més, referente ao més
g subsequente;
acompanhamento das . . .
o, » Acompanhamento, desenvolvimento e analise dos indicadores do Assessoramento
metas cirirgicas s,
Cirtrrgico.
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