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PROCEDIMENTOS DE REGISTOS ADMINITRATIVOS SONHO NO POSTO DE TRABALHO “FORA DE HORAS".Bdf:

Exmo.(a) Senhor{a)

Encarega-me o Conselho de Administragdo de remeter a V. Exa. o seguinte texto:

«Junto se envia o "Procedimentos de Registos Administrativos Sonho no Posto

Horas", que entra em vigor hoje e serd monitorizado em conformidade, substituindo as "Normas

a - [F == — =) GEEIEE,

Orientadoras - Pessoal de Enfermagem”». E— ———
?
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Com os melhores cumprimentos,

Alberto Adrégo

Secretariado do Conselho de Administragcdo

do Centro Hospitalar e Universitdrio de Coimbra, E.P.E.
Tel.: 239 400 400 Ext.: 15153
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PROCEDIMENTOS DE REGISTOS ADMINITRATIVOS SONHO NO
POSTO DE TRABALHO “"FORA DE HORAS”

\ Este posto de atendimento destina-se a_supric 3 guiﬁgg]ﬁ ﬂg 'K
secretariado j inicos sempre gue exista_necessidade de
proceder a_um_registo administrativo no nos contextos que,
abaixo, se elencam.

Localizacao

Este posto localiza-se no piso 0 do Edificio Sede do CHUC, no Sector
de Relatérios Clinicos do SGD (junto ao Arquivo Clinico Central).

foradehoras@chuc.min-saude.pt

Contacto telefdnico

6868

1. Internamentos programados

E sempre da responsabilidade dos servicos clinicos o registo em lista
de espera para internamento no SONHO de todos os doentes com
internamentos programados, ainda que a admissdo do doente deva
ocorrer apos as 16h00 nos dias Uteis ou entre as 08h00 e as 24h00
nos dias ndo Gteis.

Das 16h00 as 24h00 nos dias uUteis e das 08h00 as 24h00 nos dias

ndo Uteis, essa responsabilidade passa para o posto de trabalho "Fora
de

Horas”.
= l isto_no SONHO_do_int I @macto=pe, X

ora de ra :
(contaCEo acima), com referéncia a informacdo=essencial

dos campos de preenchime

Especialidade de internamento;

@\Iome do doente;

@10 de processo do doente;
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f’jch Unidade de internamento onde o doente vai ser internado (se o
servigo tiver mais de uma);

SO
E@D Cama a atribuir (ou referéncia de internamento em cama
provisoria);

@NO de Ordem do médico responsavel pelo internamento;
_ﬁ"géI;Nome do médico responsavel pelo internamento;

\‘___—-

@mﬂmero de etiquetas a emitir.

Deve ainda ser indicada a pessoa e nimero a contactar em caso de
necessidade.

Cabe ao servigo clinico proceder ao levantamento das etiquetas.

O contacto telefénico deve ser reservado para casos pontuais de
extrema necessidade.

Das 00hOO as 08h00, essa responsabilidade transita para o
secretariado do SU, devendo ser cumpridos os procedimentos acima
especificados e mantendo-se o mesmo contacto telefdnico.

2. Altas do internamento

Sao sempre da responsabilidade dos servigos clinicos os registos de
altas do internamento no SClinico.

Sdo da responsabilidade dos servigos clinicos os registos de altas do
internamento no SONHO, das 08h00 as 16h00 nos dias uteis.

Das 16h00 as 24h00 nos dias uteis e das 08h00 as 24h00 nos dias
ndo Uteis, a responsabilidade pelos registos de altas do internamento
no SONHO passa a ser assumida pelo posto de trabalho “Fora de
Horas”.

Este registo no SONHO ¢é solicitado ao “Fora de Horas” pelo
enfermeiro por e-mail (contacto acima) ou, em caso de urgéncia,
telefonicamente (contacto acima), com referéncia a informacao
essencial ao registo dos campos de preenchimento obrigatérios do
SONHO:

a) Especialidade de internamento;

b) Nome do doente;
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