Inserir o nome do Procedimento Operacional Padrao

Pagina 1 de 11
POP REC 01

Laboratério RECEBIMENTO DAS AMOSTRAS Revisdo: 00

BIOLOGICAS DAS UBS, CREMI, UPA E
HCR

RECEBIMENTO DAS AMOSTRAS DAS UBS, CREMI, UPA E HCR

OBJETIVO

O objetivo desse Procedimento Operacional Padrao (POP) é estabelecer um fluxo de

recebimento das amostras biolégicas provenientes das Unidades Basicas de Saude (UBS), Centro de
Referéncia de Especialidades Médicas de Ibipora (CREMI), Unidade de Pronto Atendimento (UPA) e
Hospital Cristo Rei (HCR).

DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

O laboratdério municipal recebe amostras de sangue, urina, escarro, linfa, secregéo vaginal e
de orofaringe.

Ao receber as amostras deve-se conferir as condigbes de transporte (vide POP de
transporte de amostras), estando conforme, distribuir os pedidos dos exames na mesa de
recebimento, anotar no canto superior direito a sigla da UBS e a data.

Posteriormente as amostras devem ser distribuidas sempre conferindo no minimo duas
informagdes como, por exemplo, NOME COMPLETO DO PACIENTE e DATA DE
NASCIMENTO. Caso encontre alguma divergéncia, repassar a bioquimica presente para
analisar o caso.

Os pedidos devem receber a numeragao sequencial interna diaria do laboratério, que sera
anotado na etiqueta da amostra e no pedido de exame.

EXAMES DA UPA: SEMPRE DAR PREFERENCIA NO RECEBIMENTO E NA EXECUCAO
DO EXAME.

Nas etiquetas dos tubos de sangue devem ser anotados também os exames a serem
realizados internamente. Caso a amostra possua exames que devem ser feitos internamente
e posteriormente o0 mesmo tubo precise ser encaminhado ao laboratério credenciado, fazer
um simbolo de (*) na etiqueta.

Apods a conferéncia e anotagdes dos exames nas etiquetas, os tubos devem ser separados
em estantes especificas.

Tubos com amostras exclusivamente para serem terceirizados ao credenciado também
deverao ser centrifugados.

As amostras de fezes, urina e secregbes possuem bandejas especificas para serem
separados.

Os pedidos de exames que possuirem exames a serem realizados internamente e
externamente deverdo ser desmembrados. Quando necessario, sera utilizado o formulario
padrao de pedidos de exames desmembrados. Sempre dar preferéncia no envio do pedido

original ao laboratério do credenciamento.
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e Atencdo ao uso das siglas dos exames que sao anotados manualmente, anotar a sigla
padrao de uso geral, por exemplo, usar “URINA I” ao invés de “T1”.

e Em momentos em que houver a op¢cdo de desmembrar exames de um mesmo paciente,
atengao para o envio de exames que se relacionam para o mesmo laboratério, por exemplo,
FERRO, FERRITINA e CAPACIDADE DE FIXAGCAO DE FERRO.

e Os exames a serem terceirizados via credenciamento municipal sao listados em uma tabela
com os seguintes dados:

- data do envio;

- nome do laboratério credenciado;

- n° interno sequencial do laboratério municipal;

- nome completo do paciente;

- n° do cadastro do Lucedata;

- nome da UBS do paciente;

- nome do profissional solicitante;

- siglas dos exames enviados.

A lista dos exames encaminhados ao credenciamento do municipio ficara armazenada na
pasta “2024 Credenciamento” na area de trabalho do computador principal. Nesta mesma
pasta havera a planilha em Excel com a contagem dos exames utilizada posteriormente para
conferéncia pela coordenacdo. Para esta contagem seguir o descritivo no tépico
“CONTAGEM DOS EXAMES TERCEIRIZADOS VIA CREDENCIAMENTO MUNICIPAL".

e Antes do envio das amostras, o técnico de laboratdrio fard a conferéncia dos dados da lista,
pedido de exames e etiqueta da amostra. Além de realizar uma avaliagdo das amostras,
como, presenga de hemdlise, coagulo, volume insuficiente entre outros antes do envio ao
credenciado.

e Exames de urgéncia, como por exemplo, hemograma de dengue que precisem ser
terceirizados, encaminhar de forma separada da rotina.

e Para que todos possam acompanhar e rastrear a terceirizacdo dos exames, um arquivo
compartilhado no drive com as UBS, CREMI e UPA possui disponivel diferentes abas com
informagdes:

- lista de pacientes (com as informagdes citadas acima);
- pedidos de recoletas;
- calendario mensal com a programacao de qual laboratdrio credenciado enviar.

e Amostras de interesse epidemiologico, como COQUELUCHE, RT-PCR ARBOVIROSE,
SINDROME RESPIRATORIA AGUDA (SRAG), entre outras, deverdo ser enviadas com o
documento GAL devidamente preenchido ao laboratério municipal, o qual faz digitalizacao e
encaminha por email para o setor de Epidemiologia (amostrasepi.ibipora@gmail.com).
Dependendo do exame podem haver particularidades, consultar o Manual de Coleta e Envio
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de Amostras Bioldgicas do Lacen (disponivel em

https://lacen.saude.pr.gov.br/Pagina/Manuais ).

ENVIO DE EXAMES PARA OS LABORATORIOS DO CREDENCIAMENTO DO ESTADO (SESA)

Como o laboratério municipal recebe uma verba proveniente da SESA, alguns exames séo
autorizados a serem feitos em laboratérios credenciados pelo Estado.

Ha um modelo padrao de pedido de exames desmembrados com os exames autorizados
para este caso.

Mensalmente sdo enviados a estes laboratérios exames a serem pagos por este recurso. O
estagiario realiza a tabulagdo destes exames e acompanha a somatéria de valores até
atingir o saldo liberado. O estagiario faz o monitoramento diario do valor dos exames
enviados e nunca pode ultrapassar o valor do recurso disponivel mensal. Ao atingir o valor
limite, encaminhar os proximos exames ao laboratério do credenciamento do municipio.

Na area de trabalho do computador principal na pasta denominada “LABORATORIO DE
APOIO - SESA” constam dois arquivos, esta tabela com a somatéria dos exames do periodo
e uma lista com os nomes dos pacientes e exames encaminhados ao terceirizado, conforme

descrito abaixo:

Os exames a serem terceirizados via credenciamento da SESA, serdo listados em uma tabela

com os seguintes dados:

- data do envio;

- nome do laboratério credenciado;

- n° interno sequencial do laboratério municipal;

- nome completo do paciente;

- n° do cadastro do Lucedata;

- nome da UBS do paciente;

- nome do profissional solicitante;

- siglas dos exames enviados.

Atualmente o Laboratério Ibipora e Laboratério Carlos Chagas sdo os credenciados via

SESA. Disponibilizam os resultados pelo site préprio.

CONTAGEM DOS EXAMES TERCEIRIZADOS VIA CREDENCIAMENTO MUNICIPAL

Para o acompanhamento e conferéncia dos exames terceirizados, o estagiario do laboratério

municipal realiza a tabulacdo diaria da soma de todos os exames enviados. Ao final do periodo de

prestagdo de servico do laboratério credenciado é possivel conferir com o relatério apresentado pelo

credenciado para o pagamento.

Segue abaixo o fluxo para a soma diaria de cada exame:
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4°) Clicar na aba de “Dados” e em seguida em “Texto para Colunas”.
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5°) Com a aba de “Texto para Colunas”, selecionar a opgao “Delimitado” e em seguida em “Avancar”.

(O 9 - & e Pastsl - Microsoft Bxcel = 2 |
(Bap= R
Inide  Inserit  layoutdaPégina  Férmulss | Dades | Revisio  Exibigio @ - = x
G = & 1s ©
G Limpar = Efm ? a lZT E
ro || smE s ¢ T &

il =
7, Texto para Remover Validacdo Consolidar Testede  Agrupar Desagrupar Subtotal
£ Avanade | colunas Duplicatas de Dados = Hipoteses = - -

= 3
[RELA S BEE S
De  DeQutras
|| Access Web Texto Fontes

Obter Dados Externos Conexdes b
Assistente para 5o de texto em colunas - etapa 2de 3 -5 o]
A - (o fe | HEM

A B 5 D E

& 2l [13) Conexaes ad

- =1 |57 propriedades
Conexdes || Atualizar %| Classificar | Filtro
Existentes || tudo - = Editar Links

Estrutura de Tapicos (£

£ || Esta tela permite que voct defina os delimitadores contidos em seus dados. Voo pode ver como seu = = a 7 = =
texto & afetado na visualizagao abaixo)

e Delimitadores

HBG VITD [¥] Tabulacso
NAB12 K [7] Ponto e virguia
U CR 7] virgula
|aLBUMINA
HEM G
FERRI CR U
TG0 TGP
VITD GGT

onsiderar delimitadores consecutivos como um sé

Quallficador de texto: | =

[~

[VITD AUR f= et
e F pse |jomopa puz Fr  prammna ]
F fr=met fn freo frep proTo fer

SOtVIDE TD PR HDL DL [OL NIOL fBG £ EEM A co [ep

HBG & = -

HEM NA a m ] i

Te0 TGP

_4 [miGB12 Cancelor | [ <volter | [ Avangar > | [ || Conduic

5 [TsH

CR HEM

6 |FERRIG
HDL LDL

COLG HBG

7 [Ri

& [HANSENIA

HEM CR G

9 |eoL

B12 TGO

TePTRIG

» H| Plan1 /Pln2 Plan3 % [ m

| Capslotk  Numlock | Contagem: 96

6°) Na proxima etapa selecionar a opg¢ao “Espacgo” e “Concluir”, assim cada exame ficara em uma célula
separada.
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7°) Selecionar a opgéo “Classificar de Aa Z”.
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“Classificar”.

8°) Em seguida selecionar “Expandir a Selegao” e
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W 4 » ¥ plan1 ~Phn2 “Phn3 ¥1 [ m
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[ A B | c [ b B i G H 1 3 K L M N o P a R s T
1 AUR
2 [B12 ACFOL  vITD AR HDL oL coL BTF CcPK CR cA FAL GGT G
3 [co TRIG HDL oL ViDL G HBG HEM TGO TGP u CR FAL [€as
4 [coL HBG HEM G cR TRIG B12 vio U NA K TG0 TGP AUR
5 R HEM FERRI G
CURVAGES
6 |1 u TRIG TGP TGO NA ifemtasada
CURVAGLI 53 Copiar
7 |c HBG TRIG  WITD  HDL oL coL ViDL |G HEM TGO TGP B
8 [ETFR o cr cA FE FERRI  HDL oL cor TRIG TGO TGP AR |6 e
9 [FAN cPK HEM PR
Inserir...
10 BRI |G HEM  TOXO  IGG 1GM B12 HEM —
1e Toxo 166 1GM TSH HEM PARASITO K K . i
126 HBG u R psA oL gitpeionienco
136 HEM TGO TGP PARASITO B12 viTD Efar :
14 |GSRH Classificar »
15 |HDL DL coL G HBG TRIG ' Inserir comentario
16 HOL 1oL coL TRIG R G AUR HEM TGO TGP A Formatar células...
17 [HOL oL cot TRIG R G viio 812 HEM TGO TGP Escolher na Lista Suspensa..
18 [HOL oL coL TRIG R G AUR FERRI HEM TGO TGP vITD Nomear Interyalo...
19 HOL 1oL coL G CR HEM TGO TGP TRIG @, Hiperiink...
20 HOL oL coL TRIG 1
21 [HOL oL cor TRIG R G HEM B12 vITD alibri +|11 - AT o BB - % 000
22 |HoL oL coL TRIG N I
23 [HEM G HBG VITD  NA B12 K u CR ALBUMINA I
H 4+ M| Planl Plan2 - Plan3 - ¥J m
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10°) Em seguida, recorte as células.
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74 HEM HDL oL coL R G TRIG HEM TGO TGP

75 HEM GGT TG0 TGP AUR HDL oL coL R HBG HEM G TRIG u

76 HEM TGO TGP NA K PCR vitD  B12 AUR HDL oL coL CR G

77k B12 HEM RET

78 MG AUR HDL coL R G HBG TG0 TGP TRIG

79 |PcR TGO TGP NA K PCR viip 812 AUR HDL oL cot cR G

80 [Tap HEM R u AUR BTF

BLITGP [Gaon -1 | A A B~ % 1m0 F PCR vito 812 AUR HDL oL cot R G

BT |\ a A s cor Pk R TSH G TGO TGP K HBG

8 et oL cor Pk R AR VID G HEM HBG

8 1 TRIG u B12 VITD  AUR HDL oL coL vLDL

s | * L5 TGP u FERRI  VITD

26| 2ay copal u 812 VITD  AUR  HDL DL coL cr G

87| E= HDL G HEM TGO TGP TRIG

33| Co

29 Inserir gélulas recortadas. R AUR G HEM TGO TGP PSA

90| Excluir,. HDL oL VDL  CR u TRIG

oL Limpar conteudo

92| s 5 PCR vitD  B12 AUR HDL oL coL CR G

93 - HDL oL CR u TRIG

94| Qassifcar " 1GM PARASITOTSH

95 Gl | Inserir comentirio PCR VITD B12 AUR HDL LDL coL CR G

96| 1A | Formatar céluias.. R AUR HDL oL cor G HEM FERRI TGO

a7 Escolher na Lista Suspensa...

93 Nomear Interyalo...
TR Hiperlink., o | w 1

11°) Cole essas células na primeira coluna.

CEED N . Pastal - Microsoft Excel - lolE] 2 |
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% Reaplicar
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A B e D E F G H 1 J K k M N o P Q R s T
79 |PCR TGO TGP NA K PCR VITD B12 AUR HDL oL coL CR
80 | TGP HEM CR u AUR BTF
8lTeP TGO TGP NA K PCR  VITD :
82[TRIG  AUR VD HDL DL coL crx__|palimads O Egee : ; - e
@Vt TRIG  NA K HDL DL COL || ©Mirasoft Offce Excel locazou dados préximos & sua selego. Como vace
NA K TGO TGP TRIG u no seledionou esses dados, eles ndo serdo dassificados.
&sle HEM R a TG0 TGP U
86|G6T  [na TG0 TGP TRIE U B12
87|auR  fesa AR R oL HDL &
1 a
89| HDL DL coL  TRIE CR AUR
50| HEM  HBG G coL  HDL DL
1 PARASITO
92| TGO TGP NA K PCR VITD B12 AUR HDL oL coL CR
93 |HEM HEM G HBG coL HDL oL CR u TRIG
94k HEM G TOXO 1GG IGM PARASITOTSH
95|IDL TGO TGP NA K PCR VITD B12 AUR HDL oL coL CR
96 |VITD u TRIG VITD B12 CR AUR HDL LoL coL G HEM FERRI
o7 ca B12
E HEM R
99| 1oL FERRI
100 NA a
101 reo  HeG
102 u HBG
102) u HBG
4% 1] plan) /Pand < biand 723 [ m
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12°) Com a selegcdo que vocé recortou anteriormente, selecionar a opg¢ao de “Classificar de A a Z” e
quando a aba abrir selecionar a opgao “Expandir a Selecao” e “Classificar”.
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2D G

| aom - £ Classificar de A aZ

A B c D E F Classificar a selecia para que os K 5 M N o P a R s T
[ valeres inferiores fiquem na parte
superior da coluna,

(@ Pressione F1 para obter mais ajuda.

[TRIG
[TRIG
viTD
viTD

1
2
3
a
5 |TRIG
6
7
8
2

10 [ViTD.

13 |HDL

15 [TRIG
16 [TRIG
17 [vimo

2
23
24

4 4 » n| planl Plan2 “Pln3 FJ [ m
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13°) Repetir o passo anterior até que todas as células estejam uma em cima da outra na primeira coluna
e ao final de tudo, selecione a opgao “Classificar de A a Z” para que estas células fiquem em ordem

alfabética.
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14°) Ao final, selecionar todas as células que contenham o mesmo exame. Como o exemplo mostra a
quantidade de exames “AUR” e no canto inferior do Excel sera indicada a contagem das células
selecionadas.

Exemplo:

Contagem:40.
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15°) Colocar a somatéria de cada exame por data na planilha em Excel “Contagem IBILABOR ou
CARLOS CHAGAS 2024” que esta separada em diferentes abas por més. Ao final do periodo de
prestagéo do servico, realizar a somatéria que sera conferida com o relatério enviado pelo laboratério do

credenciamento.

QUANDO RECUSAR A AMOSTRA

Durante o recebimento e conferéncia, podera haver recusa da amostra quando:

- a amostra nao possuir identificagao;

- a identificagdo da amostra nao for legivel;

- a amostra nao foi colhida ou transportada em condigdes ideais;

- for identificada qualquer divergéncia entre amostra e pedido de exame que possa comprometer a

seguranga no resultado.
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