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PROCEDIMENTO . .
OPERACIONAL PRE FATURAMENTO DO BLOCO CIRURGICO

PADRAO HMDPD-BC-POP-06

1. OBJETIVO

Identificar possiveis falhas dos prontuarios cirargicos antes do faturamento, afim de
evitar posssiveis glosas e garantir o faturamento no tempo adequado.

2. RESPONSABILIDADES

2.1. ENFERMEIRO SUPERVISOR, REFERENCIA E ASSISTENCIAL

Supervisionar e orientar a equipe no cumprimento das suas tarefas, assistenciais e
gerenciais, para evitar possiveis falhas nos prontuarios antes de serem encaminhadas
para a sala do pré- faturamento do Bloco cirargico (BC).

2.2. TECNICO/AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Realizar os tempos e movimentos,evoluir o procedimento realizado, imprimir a ficha
de participante (CATE 02616) e verficar se as equipes a assinaram e carimbaram,
imprimir a folha de rastreabilidade dos artigos ultilizados em procedimentos cirurgicos
(CATE 00663), anexar todos os involucros de materias, medicamentos e OPME,
assim como, as etiquetas de materias esterelizados para o procedimento seguro, e
assegurar a finalizacdo da cirurgia apos a saida de sala.

2.3. MEDICO CIRURGIAO

Realizar descricdo cirurgica (CATE 00241), contendo o procedimento realizado, o
codigo do procedimento, o resumo da cirurgia, o diagnostico pds operatorio, 0s
exames radioldgicos, o0 anatomopatologico, quando necessario, 0s achados
operatorios, as intercorréncias, o pOs operatério imediato, e descrever os materiais
utilizados na cirurgia.

2.4. MEDICO ANESTESISTA

Realizar descricdo de pré-inducdo anestésica, prescricdo de agentes anestésicos
incluindo os gazes e evolucdo do procedimento cirurgico, assinar ficha de
participagéo, entregar os involucros ultilizados para o circulante de sala e realizar a
liberacdo do paciente da recuperacdo pos anestésica (RPA).

2.5. AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO
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Realizar a separacgdo dos prontuérios por convénio e OPME, antes de repassar para o
auxiliar de escritério, sempre na ordem de prioriza¢do do faturamento, Unimed, outros
convénios e IASEP.

2.6.AUXILIAR DE ESCRITORIO

Organizar os prontuarios do paciente de forma cronoldgica, revisar 0s registros,
identificar as necessidades de ajustes e manter a guarda adequada do prontuéario até
a entrega deste para o faturamento.

2.7. FARMACIA

Realizar a bipagem dos materiais e medicamentos no dia anterior de acordo com o
mapa cirargico (CATE 232) e dispensar 0s materiais no prazo de uma hora antes da
cirurgia. Liberar o CATE 2602 as 10 horas da manhd do dia seguinte na conta
paciente.

3. ABRANGENCIA

Blocos cirargicos e Hemodinamica.

4. DESCRICAO

O pré faturamento do Bloco cirargico € uma atividade de responsabilidade do setor
em analisar e ajustar todas as contas antes de encaminha-las para o setor de
faturamento. Caso existam evidéncias de falhas de materiais e medicamentos, o setor
deve realizar os ajustes antes de protocolar as contas.

Para realizar a conferéncia do prontuario do paciente cirdrgico devem ser obedecidos
0S seguintes passos:

4.1. COLETA DOS PRONTUARIOS

Ao término da cirurgia, o profissional de enfermagem (circulante de sala) deve
organizar o prontuario do paciente na sala cirdrgica, antes de encaminha-lo para sala
de RPA, imprimir a folha de participantes (CATE 2616), certificar-se que de constam
os carimbos e assinaturas, imprimir a folha de relatério de rastreabilidade de

materiais e medicamentos (CATE 00663), assim como, o checklist de cirurgia segura
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(CCIR 002283), separar 0 prontudrio para as areas assisténcias e de cobranca do

procedimento cirargico e encaminhar para a sala de pré faturamento.
4.2. IMPRESSAO DO RELATORIO DA AGENDA CIRURGICA

Para imprimir o relatério de agenda cirtrgica, deve-se, no sistema Tasy, selecionar o

perfil relatorio e relatério do perfil ativo, selecionar CATE 232, selecionar o setor por

data, visualizar e imprimir.
4.3. IMPRESSAO E ORGANIZACAO DOS PRONTUARIOS

Os prontuarios devem seguir a ordem cronoldgica:

1°- Folha de participante (CATE 2616). deve conter os dados do paciente,
nome dos profissionais que participaram da cirurgia, assim como, funcéo,
assinatura e carimbo. E necessario entrar no sistema Tasy, selecionar o perfil
relatério, relatério do perfil ativo, apds seleciona o setor por data, visualizar e
imprimir;

2° - Relatério de tempos e movimentos da cirurgia: é necessario entrar no
sistema Tasy, selecionar o perfil relatério e relatério do perfil ativo, selecionar o
setor por data, visualizar e imprimir;

3°- Boletim de anestesia (CATE 02602): deve conter os dados do paciente, o
nome do profissional, funcdo, participantes, cédigos dos procedimentos
realizados, exame radiologico, exame anatomopatologico e descrigdo cirdrgica
do anestesista e avaliagdo de pré-inducdo. E necesséario acessar o sistema
Tasy, selecionar o perfil relatério e relatorio do perfil ativo, selecionar o setor por
data, visualizar e imprimir;

4°- Gréafico Anestésico: deve conter os dados do paciente e sinais vitais. E
necessaria a impressao do grafico, funcbes na aba do PEP (prontuario
eletrbnico do paciente). O atendimento do paciente deve ser usado para
visualizar a cirurgia que foi realizada e o grafico da cirurgia. Sao utilizados os

seguintes passos no sistema Tasy: SAME, cirurgia, botdo direito do mouse em
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cima do nome da cirurgia que foi realizada, selecionar graficos, botdo direito do
mouse novamente, selecionar visualizar relatorios e imprimir gréafico;

e 5% Descricdo Cirurgica (CATE 0241): deve conter os dados do paciente,
nome do profissional, funcdo, participantes, cédigos dos procedimentos
realizados, diagnéstico pré-operatério, resumo de cirurgia, diagnostico pos-
operatorio, exame radiologico, exame anatomopatologico, achados operatorios,
intercorréncias, pos-operatorio imediato, CID, e descricdo cirargica com
assinatura e carimbo;

e 6° Relatorio de rastreabilidade de materiais de medicamentos (CATE
00663): o circulante de sala deve acessar no sistema Tasy, selecionar o perfil
relatorio e relatorio do perfil ativo, selecionar o setor por data, visualizar e
imprimir;

e 7° Rastreabilidade de artigos utilizados em procedimentos cirurgicos
(CATE 00663): o circulante de sala deve acessar no sistema TASY, selecionar
o perfil relatério e relatério do perfil ativo, selecionar o setor por data, visualizar
e imprimir;

e 8° Checklist de cirurgia segura (CCIR0O2283): o circulante de sala deve
acessar no sistema Tasy, selecionar o perfil relatério e relatério do perfil ativo
relatorios, selecionar o setor por data, visualizar, imprimir e garantir a
assinatura dos profissionais que constam na lista;

e 9° No centro obstétrico nos casos de partos vaginal: realizar o
preenchimento do partograma pelo médico obstetra e impresso ao final do
parto pela enfermagem;

e 10°- Para garantir o faturamento dos materiais e medicamentos utilizados
pelo recém-nascido: deve conter evolugcdo de nascimento pela pediatra com a
descricéo das condutas realizadas.

4.4, REALIZAQAO DO SCANER
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E dever do auxiliar de escritorio scanear os prontuarios, em primeiro lugar, dos
pacientes UNIMED e depois dos outros convénios (IASB, LIDER, GEAP, AMIL,
Bradesco etc.).

A tarefa é realizada com auxilio de um tablet através de um aplicativo (Adobe). Deve
seguir 0s seguintes passos: realizar o login, selecionar o icone de camera para iniciar
o scaner do prontuario, efetuar o scaner de todas as paginas necessarias, ter a
atencdo de renomear 0 arquivo com o0 nome do paciente (pode ser primeiro e ultimo),
data do prontuario e convénio, niumero do setor de origem, para facilitar a
identificacdo na hora de anexar o arquivo ao prontuario no sistema Tasy, renomear o
arquivo e salvar.

Por fim, fazer o upload do arquivo para o GOOGLE DRIVE. O upload é feito da
seguinte forma: deve-se clicar no icone de trés pontos que fica no lado superior direito
do arquivo para abrir a aba de atribui¢cdes, selecionar a opgdo COMPARTILHAR,
depois selecionar a opgéo drive, em seguida clicar na opcéo salvar.

4.5. ANALISE DO BOLETIM DE ANESTESIA

A analise do boletim anestésico é realizada pelo auxiliar de escritério, que deve
acessar a aba em funcdes relatério no sistema Tasy, utilizando o CATE 2602 para
visualizar o boletim anestésico e o CATE 2616 para visualizar a capa do boletim.

Para a analise dos boletins, deve ser utilizada a conta paciente através do sistema
Tasy. Nela é possivel visualizar os materiais e medicamentos, que foram utilizados
pelo paciente durante o procedimento. Os passos a seguir sdo: selecionar o
atendimento do paciente na opcao material e depois medicamentos, verificar se o
namero da cirurgia esta de acordo com o numero do boletim analisado, verificar se 0os
materiais e medicamentos estdo de acordo com o que esta descrito no boletim
anesteésico.

Apos, devera ser priorizada a analise dos involucros dos materiais de fornecedores

externos e interno (Medical) e os da farméacia. Deve-se garantir que todos os
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invélucros, inclusive os de alto custo descritos pelo médico, estejam anexados para
garantir a rastreabilidade dos itens. Em caso do procedimento eletivo, todo material
deve estar autorizado.

A utilizacdo de oxigénio no procedimento anestésico deve ser verificada e checada se
esta lacada na conta do paciente.

Deve-se verificar a descricdo cirurgica, folha dos participantes e do boletim com
assinaturas e carimbos do médico. Apos estas conferéncias, € feita a impressao do
boletim CATE 2602 e CATE 2616 e anexado de acordo com ordem cronolégica do
prontuario.

4.6. PROTOCOLO DO DOCUMENTO

Separar todos os documentos por convénio e data e selecionar a aba protocolo de
documento, selecionar tipo de protocolo, registrar o atendimento, selecionar o setor
de destino e pessoa de destino, registrar na observacdo sobre 0 que esta
protocolando (boletins) e salvar no canto inferior.

Para inicar um novo processo de registro do proximo protocolo, deve-se colocar um
novo atendimento, preencher a descricdo novamente e salvar. Ao termino do registro
do relatério, clicar com botéo direito do mouse e liberar relatério, imprimir e anexar
nos prontuarios para o faturamento.

4.7. ENCAMINHAMENTO DO PROTOCOLO

Apds término do processo de protocolo de documentos, o auxiliar de prontuario deve
encaminha-los ao setor de faturamento de forma imediata. Caso ndo consiga fazé-lo
de imediato, tera o prazo maximo de 24 horas apdés o fechamento da conta para
encaminha-los, nos horarios de 9:00 e 15:00 horas durante a semana. Aos finais de

semana e feriados a entrega devera se em até 72 horas.

5. REFERENCIAS
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6. ANEXOS
N&o se aplica.
7. QUADRO RECAPITULATIVO

Descrigcdo da Revisao Versao Data

O documento foi realizado para descrever o passo a
passa do pré faturamento, para facilitar a analise 01 08/05/2024

cobranca do pré faturamento.

Elaboracéo e Reviséo: Validacgéo: Aprovacao:
Enf.2 Nadia Maia Marina Azevedo Enf.2 Drielly Costa
Coordenadora Bloco Cirdrgico Qualidade Coordenadora da Qualidade




