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1. OBJETIVO

Normatizar o controle de entrada de pacientes que buscam por atendimento no Hospital

t\íunicipal Albert Schweitzer e CER Realengo, mantendo foco na humanização e segurança do

paciente.

2. ABRANcÊnCrRlRpLtCAçÃO

Todo o complexo CER Realengo e Hospital Municipal Albert Schweitzer

3. ROTINA

3.1 - Preenchimento do Cadastro do Paciente

E de responsabilidade do funcionário administrativo plantonista da recepção do setor da

emergência receber o paciente, efetuar o cadastramento do mesmo no sistema interno da

Unídade, realizando o preenchimento obrigatório do campo: nome, telefone, sexo, cor, data de

nascimento, mãe, naturalidade, cep, telefone, número da pulseira e origem do paciente. Em

seguida deve identificar através da impressão da pulseira de identificação do paciente.

Para isso, o Administrativo fará os seguintes passos no sistema Ti-tt/ed

1. Acesso ao sistema através do usuário e senha;

2. Selecionar na aba unidade operacional opção EMERGÊNCIA (anexo 1);

3. No campo seção selecionar a opção BAM e salvar (anexo 1);

4. Selecionar a aba no sÍstema BOLETIM DE EMERCÊruCn (anexo 2);

5. Selecionar o tipo de atendimento desejado (anexo 3);

6. Com o atendimento iniciado, solicitar o documento de identificação com foto original

do paciente e preencher o campo "DADOS DO PACIENTE" (anexo 3);

7. Depois da origem do pacíente preenchida, o funcionário passará a pulseira no leitor de

código de barras no item número de pulseira (anexo 4).

O profissional da recepção é o cartão de visita da unidade, como também é o primeiro a escutar

a demanda do paciente, todos os pacientes que procuram atendimento devem ser acolhidos,

tratados com respeito, cordialidade, empatia e dignidade. Portanto, o profissional auxiliar

administrativo do boletim está orientado a indagar como o usuário prefere ser chamado e

f;:::: 1,.,1.;-.:,1: . . .:::.
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respeitar o nome social. Para isso é essencial seguir os passos de cadastro do Ti - Med e

preencher com o nome social (anexo 18).

A ficha de emergência pediátrica é preenchida pelo responsável que está conduzindo o paciente,

o mesmo é identificado pelo técnico de enfermagem como acompanhante e a pulseira de

identificação é colocado no paciente que busca por atendimento.

Além dessas rotinas, o funcionário também orienta os pacientes sobre o fluxo de atendimento da

unidade.

3.2 - Acolhimento

3.2.1 - Entrada de Gestantes

E de responsabilidade do funcionário administrativo plantonista da recepção do setor da

emergência orientar o acolhimento de gestantes, em demanda espontânea, para a emergência

obstétrica. Cadastrar os dados do paciente no sistema, imprimir a pulseira de identificação do

paciente e identifÍcar o atendimento.

Para isso, o Administrativo fará os seguintes passos no sistema Ti-Med

1. Acesso ao sistema através do usuário e senha;

2. Selecionar na aba unidade operacional opção EMERGÊNCIA (anexo 5);

3. No campo seção selecionar a opção BAM OBSTETRíCh e salvar (anexo 5);

4. Selecionar aaba no sistema BOLETIM DE EMERGÊNGIA (anexo 6);

5. Selecionar o tipo de atendimento OBSTETRíCIA (anexo 7);

6. Com o atendimento iniciado, solicitar o documento de identífícação com foto original

do paciente e preencher o campo "DADOS DO PACIENTE' (anexo 7);

7. Depois da origem do paciente preenchida, o funcionário passará a pulseira no leitor de

código de barras no item número de pulseira (anexo 8).

Antes de finalizar a ficha do paciente o funcionário deve verificar se todos os dados preenchidos

estão conformes. Após essa análise o mesmo salvará o atendimento e prosseguirá com a

colocação da pulseira no paciente para realizar a identificação do mesmo.

3.3 - Cadastro de Pacientes Custodiados
:.:,-:,.,: : . :ti : .'._,:, :. r.:. ;,: --, i,,1, ::: :,, :::.. 1-,. .,, r i::: I :
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Pacientes custodiados, regulados pela Secretaria de Estado de Administração Penitenciária

(SEAP), trazídos por condução policial em viaturas oficiais darão entrada pela recepção da

ambulância.

Ao receber o paciente, deverá efetuar o cadastramento do mesmo no sistema interno da Unidade
(TitMed) e identificá-lo através da impressão da pulseira de identificação do paciente.

Para isso, o administrativo seguirá os mesmos trâmites descritos no item 3.1 (cadastro do

paciente no sistema TiMed), sinalizando no campo "Dados do Atendímento" a opção "Sob

Custódia", dando seguimento ao campo "Origem do paciente", informando o meio de transporte

do paciente custodiado e finalizando com o nome do condutor no campo "Quem transportou"

(anexo 9).

3.4 - Check-in - Ambulatório da Ortopedia

O funcionário administrativo plantonista da recepção do setor da emergência acolhe o paciente,

verifica a data de retorno, realiza o check-in dos pacientes para consultas ambulatoriais no setor

de ortopedia pós-operatório, cadastra no sístema interno da unídade e identifica através da

impressão da pulseira de identificação do paciente.

Para isso, o Administrativo fará os seguintes passos no sistema Ti-t\4ed

1. Acesso ao sistema através do usuário e senha;

2. Selecionar na aba unidade operacional opção ADMINISTRAçÃO (anexo 10);

3. No campo seção selecionar a opção RECEPÇÃO DE ACOMPANHANTES E

VISITANTES e salvar (anexo 10);

4. Selecionar no campo seção AMBULATORIO ORTOPEDIA e no campo serviço selecionar

AMBULATORIO ORTOPEDIA (anexo 11);

5. No campo "Pesquisad' informar o nome completo do paciente e clicar no ícone que

corresponde ao check-in (anexo 12);

6. Preencher as informações do Tipo de consulta, profissional e encaminhamento no campo

"Pulseira" e apos clicar em "Check-in" (anexo 13);

7. Após o preenchimento dos dados solicitados, o funcionário passará a pulseira no leitor de

código de barras no item número de pulseira (anexo 13).

3.5 - Check-in Ambulatório de Gesso
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O funcionário administrativo plantonista da recepção do setor da emergência acolhe o paciente,

verifica a data de retorno, realiza o check-in dos pacientes para consultas ambulatoriais no setor

de gesso, cadastra no sistema interno da unidade e identÍfica através da impressão da pulseira

de identificação do paciente.

Para isso, o Administrativo seguirá os mesmos trâmites descritos no item 3.4 (cadastro do

paciente no sistema Tit\Ied), na aba unidade operacional selecionar a opção ADÍ\íINISTRAÇÃO,

no campo seção deve-se selecionar a opção RECEPÇÃO DE ACOI\4PANHANTES E

VISITANTES (anexo 14).

Na tela seguinte deverá selecionar a opção AMBULATORIO DE GESSO e no campo serviço dar

seguimento selecionando o campo AGENDATMENTO DE GESSO (anexo 15).

O procedimento de check-in seguirá normalmente conforme o item supracitado

3.6 - Check-in - Ambulatório de Ginecologia

O plantonista administrativo da recepção do setor da maternidade acolhe o paciente, verifica a

data de agendamento, realiza o check-in dos pacientes para consultas ambulatoriais no setor de

ginecologia, cadastra no sistema interno da unidade, separa a pulseira de identificação do

paciente e identifica através da etiqueta "Alt/BULATORIO GINECOLOGlA".

É de responsabilidade do técnico de enfermagem do setor identificar o paciente com a

pulseira de identificação do paciente.

No que se refere ao cadastro no sistema o administrativo seguirá os mesmos trâmites descritos

no item 3.4 (cadastro do paciente no sistema Tittíed), sinalizando a opção ADMINISTRAÇÃO em

seguida RECEPÇAO ADIUINISTRAÇÃO e salvar (anexo 16). Na tela seguinte deverá selecionar

a opção AMBULATÓnlO DE GINECOLOGIA e no campo serviço dar seguimento selecionando

o campo AMBULATORIO SERVIÇO DE GINECOLOGIA (anexo 17).

3.7 - ldentificação

É responsabilidade do administrativo do boletim da emergência após as 19h emitir etiqueta de

identificação para funcionários que não possuem crachá, assim como de visitante e
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acompanhantes agindo sob demanda da supervisâo

Para isso, o Administrativo fará os seguintes passos no sistema Ti-Med:

administrativa

Cadastrar os dados pessoais do colaborador no sistema TI[VED

confeccionar a etiqueta adesivo de identificação no sistema TlÍuED

. Orientar que seja colada em local visível - quadrante superior do tórax, à aÍtura do olhar

4. OBSERVAÇÕES GERATS

Siglas:

BAM - Boletim de Atendimento.

SEAP - Secretaria de Estado de Administração Penitenciária.

5. FLUXOGRAMAS

Não aplicável.

6. DOCUMENTOS ASSOCIADOS E REFERÊNCIAS

Anexo 1 - Tela inicial do sistema TiMed (seleção de abas operacionais).

::r:.1 ..j:!{ 1r á\:r:
i ":...::.-.:

a

H'JEPITAL I,4I.II.Ji. FALALEÉF]T 5I]HltEIÍZEF,

EMERGÊNC]A

:at,-i::

B*M

::.:.-,-it.-;i i.':i,,1:. :i::,1 .1,,t:, tr : ::!:-1.-'.ri:;:-,
J-.:,:,.,:ii.:t:i: t-,i: t,t :,:::t t,.:. , I t. . rl

i!-.r:: lr:l:: :,lr,r-. -::: ii:l i:::la.i::.
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Anexo 2 - Seleção de aba no sistema.

" 1- :r Li:
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Anexo 3 - Seleção de Tipo de atendimento e preenchimento dos Dados do paciente

BÔLETIM sÉ EHERÊÊNCB

Eados do paciente

Tipo de atendinento'

it.--{ (l. lr -10-t 'Í'1 'r"-. qtrFLr'F, ' i.,r.rD-'io.E!-F-e'Â .Pç.-F-Fal- trEC--ar cFcrlr.ic.it-tpt Afít- :.-0tVLílr-- :L=E\;:.:-(ü-

Data de nascimento'

Dados da Residência

f{aturalidade*

Home*

l{o Cns

Sexr" §ELEÜiONE

Raça r Cor'

Deficienciãs CidâÍláo

Tipo docunrento l{úmero documento

flôcr0nail0a0e HHASIL

Mãe

t{ome §ocial

ldade Íempo Médio para Alendirento

52min

...:--::j ::a i:;,.j:.ir.r,i.ji ir:j.j!..,:: ,::.., 
"'..!:!1i. '

' a;. '-:1:::::.:. i::1,:::: rl:11.f,: :aili ii:i,;,:r:.:1i r:-::::i:r!iar,
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Anexo 3 - Preenchimento dos dados do paciente (continuação).

Daocs cia Residência

( l,,i:,r' rlr i!,r ',r. v

I f i

r;'. r.,t:r,:,j. i:1. f:-:, .',: v

':ri, 
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- i.t. ..
':l t"'
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:. ,,.
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Iipà lôsrâdorro

llimero

§airro

Celular

Ione frlro tlnr

[.'r'': 1., , ., r,r

lf, , ,,',r.1,,,,t'

\i,lir,'.1Íi,'

..r,,ir:i,,ri i 
'r'r.1
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Anexo 4 - Preenchimento da origem do paciente.

Dados Ca Residência

§itiraçào de Êua , fiâc .,

§EtiCI!I,]E

Munirípio de residência

Log.ád+níô

Complemento

I'j,:1,:rr,

L,1,,,i ilr I ii,':r

Dados r-lo Àtendinrento

tEL:i l;rÍ,lE

[.:;i;

ii ,|, ir.:i r i.r: rr; r,,r

,ltrt, .rri,

I
i ri l,:ri,i ,:j,r, r,-r',

Qu*m lrolrsporlou

r-\: ._i i:ti::_ii: i; :, ,::.:: :ia i:1:la;a.

@

ijl rrlll.r
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Anexo 4 - Preenchimento do Número da pulseira (continuação).

Dados do Atendinerto

! ' .i \' --- .' lrl r, i.i .:i': ,:'-'--:i: '--';- v

i,', :,,, l ,:;,: . :. t:_:- ,',:

§ob Custodia

l{úmerçdaÂ$+rila*+:

ll.l:rF TA[. lúl]1.11 :r|FAL ALEEPT i'lhI/EITIEF

i.,nj:.t: . ri!.;j:airái

Anexo 5 - Tela inicial do sistema TiMed (seleção de abas operacionais)

EhIERGEI,,ICIÀ

s.a.tt *estrrnicuj

Ii;, .ji.,tj:'--r: : :il,..
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Anexo 6 - Seleção de aba no sistema.

ii :i: ! -..r.
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Anexo 7 - Seleção de Tipo de atendimento e preenchimento dos Dados do paciente

ffi
0ados do paciente

deatendinrento' r-iÜ\ili-i9 PA 0BETETEI[:ü

Situaçar de Rua Nâo v

liaturalidade'

Dados da Residência

ffi

Data de nascimento*Sexo* SELECIOI,]E Y

Hacionalidade

ll'lãe

Raça I Cnr' SETECIONE

li'Cns

l'lome* Nonre Social

ldade Tempo Médio para Alendimentu

0,lh
Uellcleilclas Llflaflao Jtltt 0llt Y

Tipü dorumeillo IPF v

:.1,., I '

@ffi

Horpital liuaicipal âllort §chwçitrçr ier llilópolir' ã19 - B*rlengo'
Gaord*arção dr G*r*rg§aclr nGshnrl - ta*l+nge RIo dc Jrn+irofEJr 2l?ZS-{149
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Anexo 7 - Preenchimento dos dados do paciente (continuação).

DaCos da Residencia

) it:;.; 'j,,.li;,i ',,- v

.:!

i.'-. l.j lrt i,.i:. r:-.'- .': v
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- :tri-l;.

'ii l,:,if lll,l I i. .i:t .:

' lt.r i tl j ,:l' I:,::i:l:: .!

Anexo I - Preenchimento da origem do paciente.
Dados da Residéncia

Situaçáo de Rua 
I Nàe- " l

l,,ll'r':

i,r r;

lvirr ririlri,-, Lir, ttsirlutrrr

1 r,11i.:ri..r::r

. lllirrrliir il1'

r I ri,i;,ril

I
I i, ill, rt ,j:, ;I i t:rit:,1

lltí; ilr lt,rit,ilnrilJrli

ll:,- .ii,.r::rii. .:-ri: ::i..:: r.: :r.

il l r,,

r ,:irtl.rr

:, ir. I r,,., i,,tt

l,l t,r'

Dados rlo AtÉndiniento

L.rrtrL.r rl,: t:., r, I

il'',, ri, rr r, .r', t, .i i :' ili

\l ' '.,1 ',, l ]

fi lrl l, :lr;1, r, r:; r,.r

@

I

lri.','.Liil,r,i'
ir',:ll.l-r,.
t..,..

,.1:,

',.ii.l

l'lr'r,tt I ri : .rli ,:

: '.'i rii.r ' i. ,

; r i ,,trir l. r,: i-
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Anexo 8 - Preenchimento do Número da pulseira (continuação).

Dadcs do Ahndinenta

\.:'lllt .:.1 :..sr,i.: ---l:

;| ": i,r,'

!,:rr l;r1..:,,r ',,'

lirtr'::l I 'l.i r', :1.' 1,r.,:.

rc

Anexo 9 - Cadastro de atendimento de paciente custodiado.

Dados da Residéncia

Situaçáo tle Rua

CEP

Tipo bgradouro

Húr.tero

Bairro

CêlülsÍ

Fone Extrc Um

hlunicÍpir rle residência

Logmdouro

Complemento

Ielefone

Fore Ertra üois

§EL'CINNE

Dados do Atendimento

l.{únero da prlseira'

itl! 
':r 

:lÉ

Número da Autoriz*çâor

ffiffi

i:-:;: :r:lii: .:ii. .:::: l1:;iii: i)::.

:l:t r,:i. .-lj:' ,:ir :r ::-, l:: '..lf il l';

-----> üÍiüern do paciente'

-----> OEenrtránspôÉor

:.',,-. l.:i1,,- i
r:r \T.É:l_r.T i:

R[ÇUIJf,4O 5[6PÉ}J

p ri;xima

r,ll i ii

Crstôriia Srn
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Anexo 10 - Tela inicial do sistema TiMed (seleção de abas operacionais).

i :!:r .--

F§E'EIIUNI

H,]§PIÉL IJU\iDi?:L ÀLBÊiT 5i]NiI, EITZ:R
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RicaPçí'l' lE \,,tSt-,Àt{r-ES E taarilPAr,}hÀtil. r
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Anexo 11 - Seleção do setor de atendimento.

trtn.riê ãt *diniirle

*

' tÍ'.1,E i

f ::l-',FEr.i

Ag*nda*noB e hat"!r

3*çào

!eryico

Data
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Anexo 12 - Pesquisa de cadastro de paciente no sistema para execução de check-in
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Anexo 13 - Preenchimento dos dados do atendimento e número da pulseira de
identificação.
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Anexo 14 - Tela inicial do sistema TiMed (seleção de abas operacionais)
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Anexo 15 - Seleção do setor de atendimento.
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Anexo í6 - Tela inicial do sistema TiMed (seteção de abas operacionais).
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Anexo 17 - Seleção do setor de atendimento.

Ió;*4r 18*

§HT
ã".{.C

ffi
F;sqris:r

\J+ltaí

lr,,'rsuLqic,lic cl crNECnlCsi.q --\
ÂI,]EULÂ]']R'O SERt.,liÜ IE GII,]ECCLCGJí

Cfisçk-rn

!eçao

Ilâtâ

- 
-; 

-::: 
- :.-:l

:a:rl;i1 ti_1

--_a'. _:i_-:-l

--; :__-: .::

Itts!taú*5t
Página 17 de 18

aSlltatf r altítatírata rtaiaaaarrrfu

ffiE

,::,.'!:nr à ll:i,

ljj
Je

'.,:iii: :,::,'.li-:ir,:-,r jl.ll:!:: ..itji_:.i..:a:1,:r l.jr:

:__r:t:.:'-:.:::r:,,-, :r.:r..,.:. .-.i.r-l :it: _.,-:!

i_\,i:::-.r,.. i r_r,l:
::i::r : :: 'i:: i_ ,-r!::-1., !.1- i--

i,,1.!- --l: -- : :i-,:i --
-'ri,::.:i ': ::t,,;: É--É:. -:

ji!.4- _-l j I i. :,r.-i:._
i.!1:::1.-; ti ',r ilF;Er -__i

'.:,-,-'-:. -E
il'i: l-:-: . _i,i



@ PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
secretaria [t/unicipal de Governo e lntegridade pública

Hospital IVlunicipal Albert Schweitzer.REFEITÚRA

Anexo 18 - Preenchimento nome social
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