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1. OBJETIVO

Instruir, orientar, informar e padronizar o atendimento do colaborador deste
processo, no exercicio de suas atividades acerca dos procedimentos operacionais
gue fazem parte do processo de gestdo de leitos/fluxo em todo o Hospital Porto

Dias.
2. RESPONSABILIDADES
2.1.COORDENACAO DE ACESSO AO CLIENTE

Definir e gerenciar as escalas, ajustes e orientacdes ao time do gerenciamento de
leitos a nivel gerencial, junto a supervisdo, além de feedback a alta gestdo quando
acionada acerca dos indicadores.

2.2.SUPERVISAO DO GERENCIAMENTO DE LEITOS

Supervisionar 0s seus pares administrativos da gestdo de leitos, além de viabilizar
as demandas de internacado, pedidos externos, pedidos do bloco/hemodinamica,
necessidades de unidade de internacdo (Ul) e unidade de terapia intensiva (UTI),
perfilizagdo de pacientes e avaliacdo de casos de permutas entre unidades,
mantendo sempre a comunicacdo continua com seus pares de apoio e garantindo a

seguranca organizacional.

Acompanhar, gerenciar e apresentar 0s indicadores mensal dos resultados

disponiveis no Balanced Scorecard (BSC).
2.3.RECEPCAO DO GERENCIAMENTO DE LEITOS

Realizar toda a organizagdo de movimentacdes internas necessarias dos pacientes
no Hospital Porto Dias entre as unidades assistenciais, cobranca e gerenciar altas
meédicas, necessidade de permutas entre unidades, organizacdo de giro de leito por
tempo de permanéncia, disponibilizacdo de leitos intensivos para critérios das

unidades assistenciais, disponibilizacdo de leitos intensivos para as demandas do
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Bloco Cirargico e Hemodinamica; bem como gerenciar toda a demanda de pedidos
externos para internacdo no hospital, seja para Unidade de Internagédo (Ul) ou
Unidade de Terapia Intensiva (UTI), mantendo sempre boa comunicacdo entre 0s

pares através dos canais ja instituidos para a gestéo de leitos preconizada.

Aos finais de semanas e feriados é de responsabilidade da equipe do gerenciamento

de leitos os agendamentos de urgéncia.
3. ABRANGENCIA

Institucional.

4. DESCRICAO

A recepcgéo do fluxo eletivo exclusivo cirdrgico: localizada no térreo do bloco A, a
recepcdo realiza a organizacdo das internacfes eletivas cirargicas, atende as
demandas dos pacientes que se direcionam ao Bloco Cirargico/Hemodinamica,
mantém a comunicacao continua com o gerenciamento de leitos e sua organizacao
segundo destino/perfil do paciente para andares cirargicos, ja analisados e definidos
no dia anterior a internacdo destes, conforme o bate leito e organizacdo de guias de

internacdo e protocolar para subida ao setor de contas médicas.

Abaixo séo descritos os procedimentos realizados pelo gerenciamento de leitos para

a internacdo no Hospital.
4.1. GESTAO DE VAGAS
4.1.1. Critério de Internagéo

O critério de Internacdo contém todas as informacdes pertinentes para correta

acomodacéo do paciente em UI/UTI.
4.1.2. Perfilizagdo De Pacientes Entre Unidades

Acomodar os pacientes conforme a impressao diagnéstica, a necessidade de perfil

assistencial na unidade e descricdo no perfil de leitos (Anexo 3). Deve-se considerar
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a situacédo de cada paciente e o tipo de acomodacdo a que tem direito pelo seu

convénio (enfermaria ou apartamento).

Pacientes acomodados fora do perfil pelo gerenciamento de leitos devem ser

monitorados e perfilizados pelo préprio gerenciamento de leitos.
4.2. INTERNAC}AO DE PACIENTES CIRURGICOS ELETIVOS (FLUXO EXCLUSIVO)

e Recepcionista confirma através do mapa cirargico, os procedimentos
agendados para internacdo dos pacientes, confere na agenda cirdrgica as
observacbes, se atentando a alguma possivel particularidade inserida no

campo observacéo;

¢ Recepcionista recebe o paciente, cumprimentando-o, solicita seu documento
de identificacdo, verifica se 0 nome do paciente esta na agenda cirdrgica para
o dia correto (conferir nome completo e data de nascimento), solicita a

documentacdo entregue na confirmacao cirurgica.
¢ Recepcionista abre o médulo “agenda cirurgica” no sistema Tasy;

¢ Recepcionista confere os documentos entregues pelo paciente e verifica se
neles constam as devidas autorizacbes e assinaturas (do médico e do
paciente/familiar). Os documentos obrigatérios sdo: reserva de sala, termo de
consentimento cirdrgico e anestésico, laudos, risco cirargico, guia do

procedimento ja autorizada pelo convénio;

e Recepcionista deve observar na guia autorizada os cédigos de autorizacéo,
procedimento autorizado, material autorizado, data de validade da autorizagao
da guia, diarias concedidas, liberagdo de acompanhante. A autorizacao
(procedimento e materiais) devem estar compativeis com o pedido médico

contendo:

e Documento de identificacdo com foto;
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e Carteira do convénio ou recibo de pagamento caso particular;

e Recepcionista deve confirmar a guia no site do convénio e validar a

admissao, caso 0 convénio exija;

e Recepcionista abre, no sistema Tasy, a funcdo Recepcdo Agenda, gera o
atendimento através do modulo agenda cirargica para o registrar a

internacdo e anexar de todos os documentos escaneados no Tasy;
e Esses pacientes serdo constardo no setor “cirurgico” no tasy.

A recepcionista, ap0s realizar o processo de internagcdo no Tasy, imprime oS

seguintes termos e documentos:
e Contrato de prestacdo de servicos meédicos e hospitalares;
¢ Ficha de Internacéo (folha de rosto);
e Termo de responsabilidade e autorizacao para internacao;
e Lista de checagem de documentos dos prontuarios;
e Termo de compromisso e responsabilidade;
¢ Guia Informativo de internagéo do paciente e visitante.

Apo6s a impressdo dos documentos, deve realizar as explicagbes necessérias a
respeito dos termos e responsabilidades, bem como, solicitar assinaturas (paciente e
responsavel) nos locais adequados e também assinar os documentos nos locais que

Ihe compete.

e A recepcionista solicita ao paciente e/ou acompanhante que verifiquem a
pulseira de identificacdo e confiram seu nome completo e data de

nascimento;

e Em casos em que o paciente opte por uso do nome social, ambos deverao

constar na pulseira de identificacao;
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Verificar risco de queda do paciente e, se houver risco, identificar este na

pulseira do paciente com adesivo preto;

A recepcionista, ao término da internacéo, aciona transporte através do radio

e informa o setor de destino do paciente. O paciente é encaminhado ao

bloco cirdrgico/hemodinamica pelo profissional do transporte;

Familiares permanecem no aguardo na recep¢ao salvo menor de idade,
maior de 60 anos e deficiente fisico ou mental que tém direito a

acompanhantes;

e E de responsabilidade do setor de gerenciamento de leitos também
monitorar a ida do paciente para o bloco, hemodinamica conforme tempos

pré-determinados;

¢ O fluxo cirargico eletivo funciona de segunda a sexta-feira, de 06h as 16h e

aos sabados até as 12h quando ha procedimentos agendados.

4.3.1. Documentacdo Obrigatéria e Informagdes Para Internacao

e Documento da solicitagdo médica/critério de internacdo em Ul ou UTI,
e Nome completo do paciente e data de nascimento;

e CPFeRG;

e Carteirinha do convénio ou recibo de pagamento em caso de particular;

e Observar qual o convénio, categoria e tipo de acomodacao, sexo e demais
informacdes cadastrais, bem como, se paciente especial (devera ser

autorizada refeicdo para acompanhante);

e Telefone de contado e e-mail do paciente, do responsavel e telefones para

recado (pelo menos 03 contatos de telefones);

e Preencher todos os campos obrigatorios no sistema Tasy;
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e Preencher, obrigatoriamente, o campo prorrogacao de internacdo (dias de

internacao autorizados);

e Preencher corretamente o endereco do paciente e responsavel,

e Preencher o “tipo de atendimento = internado” e “carater de atendimento =
urgéncia’;

¢ Preencher a filiacdo do paciente (pai e mée);

e Preencher o setor de internacéo: UI/UTI térreo;

Apoés todo o processo de internacdo no sistema Tasy, a recepcionista seguirda os

seguintes passos:

e Imprimir os termos e documentos para ciéncia e assinatura do paciente ou
acompanhante. Os documentos sdo: contrato de prestacdo de servicos
médicos e hospitalares, ficha de Internacdo, termo de responsabilidade e
autorizacdo para internacdo, lista de checagem de documentos dos
prontuarios, termo de compromisso e responsabilidade, guia informativo de

internacdo do paciente e visitante;

e Explicar todo o contetudo dos documentos de internagdo, sanando as duvidas

do paciente e/ou familiar;

e Confirmar junto ao paciente e/ou acompanhante nome e data de nascimento

na pulseira de identificacdo do paciente;

e Verificar se ha ou ndo o risco de queda do paciente e/ou acompanhante e
identifica-lo na pulseira do paciente e/ou acompanhante;

e Organizar todos os documentos recebidos. Nos casos em que 0 paciente opte

por uso do nome social, ambos deverao constar na pulseira de identificacéo;
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Acompanhar a disponibilidade e o perfil do leito, validando sempre o perfil

com o gerenciamento de leitos;

Apos a disponibilidade do leito, encaminhar imediatamente a documentacao

de internacao para a enfermeira responsavel do setor;

Monitorar a subida do paciente, garantindo o porta-leito, conforme tempos
pré-determinados, e disponibilizando uma tela de Business Inteligence (BI)

para o gerenciamento destas informacdes;

4.4. GESTAO DE LEITOS NO SISTEMA TASY

Fazer a reserva de leito para os pacientes eletivos UE/UTI altas, no sistema
Tasy, garantir que este leito ndo sera atribuido simultaneamente a outro

paciente;

Liberar leitos para internacdo, bem como altas da UTI e garantir o

cumprimento dos tempos acordados com o0s demais setores. O leito é

considerado disponivel apenas depois de estar limpo e arrumado;

As transferéncias por perfilizacdo devem ser feitas sempre que houver leitos

disponiveis e solicitados pela equipe de enfermagem.

Deverd ser liberado o leito para o bloco ao término da cirurgia, ou antes, se

houver disponibilidade;

by

Manter comunicagcédo ativa e clara em relagdo a situacdo da ocupacao

hospitalar;

Divulgar, nos canais de comunicacao instituidos, a situacdo de ocupacao
hospitalar, tomando as medidas necessarias para garantir a mais breve

acomodacéo do paciente;

Mobilizar equipe multidisciplinar em tempo habil sempre que a ocupacéo das

Unidades de Internacéo e UTI’s for superior ao suportado;
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e Verificar em qual acomodacao cada paciente pode ser internado (enfermaria

ou apartamento);

e Observar situacées em que o paciente solicita acomodagéo diferente do seu
convénio. E possivel pagar uma diferenca de acomodacio junto ao setor

financeiro.

45. INTERNACAO DE PACIENTES TRANSFERIDOS DE OUTRAS
INSTITUICOES

Em relacdo a liberacdo de leitos para paciente externo (de outras instituicdes), a
solicitacao deve obrigatoriamente ser feita para o] e-mail
(regulacaohpd@hpd.com.br). Os pedidos de leitos externos s6 seréo liberados com
a validacdo médica e a disponibilidade de leito, dentro das especificidades
solicitadas. ApGs a liberacao dos leitos para pacientes externos observar:

e Retornar o referido e-mail com o aceite (conforme o texto ja padronizado),
descrevendo data e hora da liberacéo, tipo de entrada autorizada (avaliacdo
na unidade de emergéncia ou direto para o leito) e demais orientacées de
chegada segura do paciente (documentos, transporte, tipo de criticidade,

contato telefénico para passar o caso);

e Entrar em contato com as unidades: UI/UTI/UE, para informar ao setor sobre

a transferéncia.

4.6. INTERNACAO DE PACIENTES TRANSFERIDOS DE OUTRAS
INSTITUICOES VIA HELIPONTO

Caso seja necessario receber paciente (transferéncia externa) via heliponto,

algumas particularidades deveréo ser observadas e estao descritas no Anexo I.

ApoOs retornar 0 e-mail ao solicitante ja informando o leito disponibilizado, cabe ao
plantonista da gestdo de leitos solicitar e acompanhar o horario programado do
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pouso no heliponto do Hospital Porto Dias. As equipes que receberdo o paciente no
heliponto deverédo seguir o fluxo:

e Equipe assistencial: médico TRR bloco A, fisioterapia da sala de grave e
enfermagem do pronto socorro receberdo o paciente no Heliponto;

e Equipe de transporte (maqueiro);

e Equipe de seguranca patrimonial: verificar heliponto e garantir a
seguranca e o livre acesso para chegada do paciente, bem como do seu

trajeto para o local definido pelo gerenciamento de leitos;

e Ao chegar, paciente é encaminhado por toda a equipe assistencial e de
transporte, para o local definido (U.E, Ul ou UTI) seguindo fluxo de

atendimento/ internacao da unidade de destino.

47. FLUXO DE INTERNACAO PARA PACIENTES RECOMENDADOS,
RECONHECIDOS PELA MIDIA

4.7.1. Entrada

e A recepcéo solicita, imediatamente, ao gerenciamento de leitos a liberagéo
de leito, acomodacdo suite no 14° andar (1415, 1416 ou 1417). Caso nao
haja disponibilidade em nenhuma dessas suites, providenciar apartamento

segundo orientacdo da alta gestéo;

e O gerenciamento de leitos ao tomar ciéncia do paciente, informa os
processos de apoio do leito destino do paciente (hotelaria, nutricdo,
seguranca patrimonial, manutencéo, engenharia clinica) através dos meios

de comunicacéo institucionais da rede.

e Caso paciente dé entrada pela unidade de emergéncia (sem aviso prévio) a
coordenacao devera ser informada para seguimento do fluxo e informacgéo

dos processos de apoio;
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O gerenciamento de leitos entra em contato com hotelaria (camareira) para

liberar imediatamente a suite e reserva a suite no Tasy para o paciente;

A hotelaria libera suite limpa e arrumada e comunica a coordenacao de

recepcao para que o paciente seja encaminhado a suite;

Em paralelo ao atendimento médico do paciente, a recepcdo deve seguir 0s
tramites burocraticos, sem impactar na acomoda¢do ou atendimento do

paciente;

Em caso de comunicacdo prévia sobre o deslocamento do paciente até o
hospital, 0 mesmo deve ser encaminhado diretamente para a suite, sem

passar pela unidade de emergéncia;

A coordenacéo de acesso encaminha, pessoalmente, o paciente direto para

a suite;

A internacdo lanca o atendimento no Tasy (sem autorizacdo) e verifica
Ativos e caréncias da carteirinha do convénio para ndo ocorrer nenhum tipo

de problema;

O meédico coordenador da unidade (ou indicado pela alta gestdo) realiza

admissao no andar;

O coordenador da seguranca patrimonial de plantdo deve ser convocado de
imediato para dar apoio a coordenacéo de recepcao.

4.7.2. Visitas No Leito Do Paciente

A coordenacéo de acesso realiza duas (02) visitas diérias e ficara a disposi¢do do

paciente (telefone corporativo) para qualquer solicitagdo, duvida, necessidade de

gue o paciente ou familiar tenha.

4.7.3. Comunicagéo Interna
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Devem ser comunicados da internagao de paciente recomendado, reconhecido pela

midia:

Geréncias e diretorias: vias canais de comunicagao pré-estabelecidos;

Seguranca patrimonial: providenciar para que o paciente tenha privacidade

em sua estadia;

Hotelaria: providenciar servicos de hotelaria que garantam o conforto dos
pacientes e seus familiares durante o periodo de internacdo (rouparia

especifica, higienizacao);

Nutricdo: visitar o paciente e providenciar alimentacdo adequada a

necessidade e gosto do paciente.

4.8. DISPENSACAO DE DECLARACAO DE OBITO

O atestado de 6bito ou declaracdo de 6bito (D.O.) é o documento médico que

declara o término da vida de um individuo, apontando também as causas que

7

ocasionaram a morte. Este € um documento de extrema importancia, legalmente

inclusive, o qual ha um fluxo instituido nesse HPD (Anexo lII).

O bloco de declaracdo de 6bito fica na recepcdo do gerenciamento de leitos onde,

da ocorréncia de 6bito em UI/UTI, a equipe assistencial vira buscar para que possa

ser atestado o 6bito do paciente. Obedecera ao seguinte fluxo:

e Saida da D.O. para o andar: a folha de D.O. e caderno de protocolo (de

entrega da D.O. a familia) é entregue para a equipe assistencial. A equipe
da recepcgdo deve protocolar em caderno especifico da internagdo o nome

(legivel) do profissional da assisténcia que fez a retirada do bloco de D.O.;

Devolucao para gerenciamento: quando o bloco e o caderno de protocolo
forem devolvidos, o setor de gerenciamento devera verificar se as vias
ROSA e BRANCA da D.O. foram devolvidas também, bem como se foi
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devidamente preenchido e assinado pelo familiar (home legivel) o caderno

de protocolo de entrega de D.O. a familia.

E responsabilidade do gerenciamento monitorar e cobrar o SAME para que as folhas
de D.O. usadas sejam recolhidas diariamente, bem como solicitar novos blocos de

D.O. para reposigéo. Nunca esperar acabar para solicitar novo bloco.
5. REFERENCIAS

Manual de Padrdes de Acreditacdo da Joint Commission Internacional para

Hospitais — 72 Edicao, versédo de 01 janeiro de 2021.

6. ANEXOS

ANEXO | - FLUXO DE ACESSO VIA HELIPONTO

ANEXO Il — MAPA DE PERFIL DE UNIDADES ASSISTENCIAIS
ANEXO Il - FLUXO DE LIBERACAO DE DECLARACOES DE OBITO

7. QUADRO RECAPITULATIVO

Descrigcéo da Revisao Verséo Data
Emisséo inicial 01 30/09/2020
3.1 — Ajustes de formatacao e descricéo 02 13/10/2021

3.2.1 — Ajustes de formatacao e conteudo simples

3.2.2 — Numeragcdo de classificagdo excluida e

transformada em observacao

3.2 - Horario de confirmacéo 48h e chegada do paciente

com antecedéncia de 3h;
3.4 - ltem ajustada numeracao de classificacéo; 03 17/06/2022

3.5 - Ajuste de descricao de fluxo
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3.6 - Ajustes de formatacao e contetdo simples

3.7 - Inserido fluxo especifico para pacientes
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ANEXO | - FLUXO DE ACESSO VIA HELIPONTO

Gestio de Wagas
recebe wia e-mail
solicitagio de
transferenda com

Se necessario
especialista,
meédica da grave
fara o
acionamento,

Gestio de Wagas
werifica leito
dizsponivel para a
acomodagdo
solicitada [LISUTI

Passar laudo
para médico do
TRR.

laudo médico
[quadro clinico e
operadora de semigo
de satde]

Transferencia Externa via Heliponto

Segue fluxo de

externa via
terrestre.

transferenda ¢

Y

bem como a
elegibilidade do
paciente na Retorna para
operadora de seniqo solicitante com
de sadide numero do leito

I Solicitar (e

acompanhar]
Mio sim horario
programado
para pouso

Transferenda por
transpore agrea?

Equipe
Assistencial;
Médico TRR

blooo &,

fizioterapia da

sala de grawe e
enfermagem

da classificagdo
no PS para

Acionar

Y

I

receber
2o chegar, paciente no
paciente heliponto,
encaminhado

para sala de I" Equipe de ™

grave. e y Transporte:

I Ambulincia e
raqueiro,

Segue fluxo do

atendimento X
do grave, Equipe de
seguranga.

ANEXO Il = MAPA DE PERFIL DE UNIDADES ASSISTENCIAIS

PERFIL DOS LEITOS — GERENCIAMENTO DE LEITOS — 15/06/2022*

SETOR/ Ramal

DEFINICAO DE PERFIL OBSERVACAO

UNIDADES DE INTERNACAO BLOCOS Ae B

Ul 2°A (3050)

FECHADO
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Ul 3°B (3995) MATERNIDADE
Ul 5°A (3024) ONCOLOGIA
UNIDADES
Ul 6°A (3068) FECHADO NAO MUDAM
PERFIL PARA
Ul 7°B (3218) PEDIATRIA /MATERNIDADE/
ATENDER
Ul 8°B (3217) PEDIATRIA/PLASTICA ESTETICA PACIENTES DE
PANDEMIAS
Ul 9°B (3219) FECHADO
UNIDADES DE INTERNACAO BLOCO D
CLINICO GERAL / RISCO DE SUICIDIO / CIRURGIA
Ul 9°D (9709)
VASCULAR,
Ul 10°D (9773) ORTOPEDIA / TRAUMA SE
NECESSARIO
CARDIOLOGIA, CLINICA SAO
Ul 11°D (9873)
UNIDADES
QUE MUDAM
Ul 12°D (9712) CLINICO MEDICA PERFIL PARA
; . ATENDIMENTO
Ul 13°D (9713) CLINICO GERAL — ACAMADOS / ALTA DEPENDENCIA EM
Ul 14°D (9714) CIRURGIA GERAL E PACIENTES PROVENIENTES DO 0s. | "ANDEMIAS
UTI's BLOCOAeB
UTI 4°A-A ) UNIDADES
CARDIOLOGICO/VASCULAR 3
(3023/3189) NAO MUDAM
PERFIL PARA
UTI PEDIATRICA / NEO NATAL ATENDER
UTI 6°B (3220) PACIENTES DE
PANDEMIAS

UTI's BLOCO D

4°D-A (9651)

CLINICO
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4°D-B (9704) CLINICO, PACIENTES RENAIS CRONICOS
SE
15°A (9883) CLINICO NECESSARIO
SAO
15°B (9885) UTI RESPIRATORIA UNIDADES
17°D (9717) CIRURGICO QUE MUDAM
PERFIL PARA
ATENDIMENTO
19°D (9719) CLINICO EM
PANDEMIAS

ANEXO Il - FLUXO DE LIBERACAO DE DECLARACOES DE OBITO

TR O—
Equipe da

Equipe assistencial devolve, pess oal mente,

o caderno de protocolo da familia, folhas

ROSA e BRANCA da D.O. para equipe de
internagio,

Internagio é
responsavel por
confetir se o
caderno de
protocolo foi
devidamente

Equipe assistencial
preenche e entrega
documento a familiar

Equipe assistencial
solicita pessoalmente
arecepgdo de
internagio: bloco de

do dbito, solicitando
assinatura [por
extenso de forma
legivel) em caderno
de protocolo.

D.0. e caderno de
protocolo da familia.

Recepcdo protocola (em caderno especifico da recepgo)
saida da D.O. bem como do caderno de protocolo da
familia. Obs. Nome de quem retirou deve constar de

forma legivel por extenso,

preenchido bem

como se as folhas

ROSA e BRANCA
estdo sendo

devolvidas,

Equipe da internagdo
wverifica se bloco de D.O.
esta acabando. Se SIM,
solicita ao SAME outro

bloco imediatamente,
Caso ndo seja enviado,

comunicar o gestor
responsavel pelo SAME,

———

Equipe de internagdoverifica se asviasROSA
e BRANCA dasD.0, estdo sendo recolhidas
pelo SAME. Caso NKO, comunicar o gestor

reponsavel pelo SAME,
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