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1. OBJETIVO

Normatizar o controle de entrada de pacientes que buscam por atendimento no Hospital
Municipal Albert Schweitzer e CER Realengo, mantendo foco na humanizagéo e seguranca do

paciente.
2. ABRANGENCIA/APLICAGCAO
Todo o complexo CER Realengo e Hospital Municipal Albert Schweitzer.

3. ROTINA

3.1 - Preenchimento do Cadastro do Paciente

E de responsabilidade do funcionario administrativo plantonista da recepg¢do do setor da
emergéncia receber o paciente, efetuar o cadastramento do mesmo no sistema interno da
Unidade, realizando o preenchimento obrigatério do campo: nome, telefone, sexo, cor, data de
nascimento, méae, naturalidade, cep, telefone, nimero da pulseira e origem do paciente. Em

seguida deve identificar através da impresséo da pulseira de identificagdo do paciente.
Para isso, o Administrativo fara os seguintes passos no sistema Ti-Med:

Acesso ao sistema através do usuario e senha;

Selecionar na aba unidade operacional opcdo EMERGENCIA (anexo 1);
No campo secao selecionar a opgcdo BAM e salvar (anexo 1);
Selecionar a aba no sistema BOLETIM DE EMERGENCIA (anexo 2);

Selecionar o tipo de atendimento desejado (anexo 3);

o g kw0 dh =~

Com o atendimento iniciado, solicitar o documento de identificagdo com foto original
do paciente e preencher o campo “DADOS DO PACIENTE” (anexo 3);
7. Depois da origem do paciente preenchida, o funciondrio passara a pulseira no leitor de

codigo de barras no item nimero de pulseira (anexo 4).

O profissional da recepgédo € o cartdo 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 esta orientado a indagar como o usuario prefere ser chamado e

Rua Nilopolis, 239 - Re
Rio de Janeire/RJ, 21
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respeitar o nome social. Para isso é essencial seguir os passos de cadastro do Ti - Med e

preencher com o nhome social (anexo 18).

A ficha de emergéncia pediatrica é preenchida pelo responsavel que esta conduzindo o paciente,
o mesmo ¢é identificado pelo técnico de enfermagem como acompanhante e a pulseira de

identificacdo & colocado no paciente que busca por atendimento.

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

unidade.

3.2 - Acolhimento
3.2.1 - Entrada de Gestantes

E de responsabilidade do funcionario administrativo plantonista da recepcdo do setor da
emergéncia orientar o acolhimento de gestantes, em demanda espontanea, para a emergéncia
obstétrica. Cadastrar os dados do paciente no sistema, imprimir a pulseira de identificagdo do

paciente e identificar o atendimento.
Para isso, o Administrativo fara os seguintes passos no sistema Ti-Med:

Acesso ao sistema através do usuario e senha;

Selecionar na aba unidade operacional opgdo EMERGENCIA (anexo 5);

No campo segao selecionar a opgdo BAM OBSTETRICIA e salvar (anexo 5);
Selecionar a aba no sistema BOLETIM DE EMERGENCIA (anexo 6);

Selecionar o tipo de atendimento OBSTETRICIA (anexo 7);

Com o atendimento iniciado, solicitar o documento de identificagdo com foto original
do paciente e preencher o campo “DADOS DO PACIENTE” (anexo 7);

7. Depois da origem do paciente preenchida, o funcionario passara a pulseira no leitor de

2

cédigo de barras no item numero de pulseira (anexo 8).

Antes de finalizar a ficha do paciente o funcionario deve verificar se todos os dados preenchidos
estdo conformes. ApOs essa analise o mesmo salvara o atendimento e prosseguira com a

colocacéao da pulseira no paciente para realizar a identificagcdo do mesmo.

3.3 — Cadastro de Pacientes Custodiados

lis, 239 - Realenge,

rol/RJ, 24720040
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Pacientes custodiados, regulados pela Secretaria de Estado de Administragdo Penitenciaria

(SEAP), trazidos por condugéo policial em viaturas oficiais dardo entrada pela recepcio da

ambulancia.

Ao receber o paciente, devera efetuar o cadastramento do mesmo no sistema interno da Unidade

(TiMed) e identifica-lo através da impresséo da pulseira de identificacdo do paciente.

Para isso, o administrativo seguird os mesmos tramites descritos no item 3.1 (cadastro do
paciente no sistema TiMed), sinalizando no campo “Dados do Atendimento” a opcdo “Sob
Custédia”, 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 - Ambulatério da Ortopedia

O funcionario administrativo plantonista da recepg¢éo do setor da emergéncia acolhe o paciente,
verifica a data de retorno, realiza o check-in dos pacientes para consultas ambulatoriais no setor
de ortopedia pds-operatério, cadastra no sistema interno da unidade e identifica através da

impressao da pulseira de identificacdo do paciente.
Para isso, o Administrativo fara os seguintes passos no sistema Ti-Med:

1. Acesso ao sistema através do usuario e senha;

2. Selecionar na aba unidade operacional opcdo ADMINISTRAGAO (anexo 10);

3. No campo segdo selecionar a opcdo RECEPGAO DE ACOMPANHANTES E
VISITANTES e salvar (anexo 10);

4. Selecionar no campo se¢cdo AMBULATORIO ORTOPEDIA e no campo servico selecionar
AMBULATORIO ORTOPEDIA (anexo 11);

5. No campo “Pesquisar’ informar o nome completo do paciente e clicar no icone que
corresponde ao check-in (anexo 12);

6. Preencher as informagdes do Tipo de consulta, profissional e encaminhamento no campo
“Pulseira” e ap6s clicar em “Check-in” (anexo 13);

7. Apos o preenchimento dos dados solicitados, o funcionario passara a pulseira no leitor de

codigo de barras no item namero de pulseira (anexo 13).

3.5 - Check-in Ambulatério de Gesso
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O funcionario administrativo plantonista da recepgao do setor da emergéncia 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 identifica através da impressao da pulseira

de identificagdo do paciente.

Para isso, o Administrativo seguird os mesmos tramites descritos no item 3.4 (cadastro do
paciente no sistema TiMed), na aba unidade operacional selecionar a opgao ADMINISTRACAO,
no campo segdo deve-se selecionar a opcdo RECEPCAO DE ACOMPANHANTES E
VISITANTES (anexo 14).

Na tela seguinte devera selecionar a op¢cdo AMBULATORIO DE GESSO e no campo servico dar
seguimento selecionando o campo AGENDAMENTO DE GESSO (anexo 15).

O procedimento de check-in seguird normalmente conforme o item supracitado.

3.6 - Check-in - Ambulatério de Ginecologia

O plantonista administrativo da recepg¢ao 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 identificagcdo do
paciente e identifica através da etiqueta “AMBULATORIO GINECOLOGIA”.

e E de responsabilidade do técnico de enfermagem do setor identificar o paciente com a

pulseira de identificagdo do paciente.

No que se refere ao cadastro no sistema o administrativo seguira os mesmos tramites descritos
no item 3.4 (cadastro do paciente no sistema TiMed), sinalizando a op¢gdo ADMINISTRACAO em
seguida RECEPCAO ADMINISTRACAO e salvar (anexo 16). Na tela seguinte devera selecionar
a opcao AMBULATORIO DE GINECOLOGIA e no campo servico dar seguimento selecionando
o campo AMBULATORIO SERVICO DE GINECOLOGIA (anexo 17).

3.7 - Identificagao

E responsabilidade do administrativo do boletim da emergéncia apés as 19h emitir etiqueta de

identificacdo para funcionarios que nado possuem cracha, assim como de visitante e

Hospital Municipal Albe

ua Nilépolis, 239 - Realengo,
; A - f -
Coordenacio de Emergéncia

b

ic de Janeiro/RJ, 21720040
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acompanhantes agindo sob demanda da supervisao administrativa.

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

e Cadastrar os dados pessoais do colaborador no sistema TIMED

e Confeccionar a etiqueta adesivo de identificagéo no sistema TIMED

e Orientar que seja colada em local visivel — quadrante superior do térax, a altura do olhar

4. OBSERVACOES GERAIS
Siglas:

BAM — Boletim de Atendimento.

SEAP - Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria.
5. FLUXOGRAMAS

Nao aplicavel.

6. DOCUMENTOS ASSOCIADOS E REFERENCIAS

Anexo 1 — Tela inicial do sistema TiMed (selecao de abas operacionais).

EMERGENCIA v

Hospital Municipal Albert Schweitzer Rua Nilopolis,
o
e

‘oordenacic de Emergéncia Regional
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Anexo 3 — Selecdo de Tipo de atendimento e preenchimento dos Dados do paciente.

Dados do paciente
Tipo de atendimento™
CADULTO COVID - 19 ADULTO COVID - 19 PEDIATRICO COVID-13 OBSTETRICA OBSTETRICIA PEDIATRIA REGUMQ&O{INTERNAQE\O _ SAUDE MENTAL SERVICO S0CIAL
SISREG YAGA ZERO VERMELHO/TRAUMA
Nome™ Nome Social
Sexo*  SELECIONE o Data de nascimento® Idade Tempo Médio para Atendimento
Raca/Cor* SELECIONE =~ v i
DI et 52min
Deficiéncias Cidaddo = SELECIONE v
Tipo documento CP}; - v Nimero documente R ) ) ¢
Necs
Nacionalidade ‘ERASIL o v Naturalidade® =~
Mze ) R o |
Dados da Residéncia
Hospital Municipal Albert Schweitzer Rua Nilépolis, 239 - Realenge,
Coordenacio de Emergéncia Regional - Realengo Rio de Janeiro/RJ, 24720.040
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Anexo 3 - Preenchimento dos dados do paciente (continuagio).

Dados da Residéncia

CEp Municipio de residencia

Tipo logradouro v Logradouro

Hamero

Bairro Unidade mals préxima
Celular Telefone
Fone ExtraUm Fone Extra Dois

Anexo 4 — Preenchimento da origem do paciente.

Dados da Residéncia
Situacao de Rua  Nio v
Cep ' ' Municipio de residéncia
Tipo logradouro - SELECIONE v Logradouro
Nimero Complemento \‘“\
Bairro { ] Unide’néev}vais proxima [ \
Celular {elefone g' ‘E
Fone Extra Um Fone Extra Dois ‘ ;
Dados do Atendimento § \
i N
} ~u
Numero da pulseira Origem do paciente”  [F
Meio de transporie v Cuem transpottoy
Sob Custodia  Nao v
Nimero da Autorizagio:
Hospital Municipal Albert Schweitzer Rua Nilopolis, 239 - Realengo,

Rio de Janeiro/RJ, 21720-040

Coordenacdo de Emergéncia Regional - Realenge ‘-
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SESAA55SSS

Anexo 4 — Preenchimento do Niimero da pulseira (continuacgio).

Dados do Atendimento

Nimero da pulseira” 111724451 (rigem do paciente” ' DEMANDAESPO TANEA v

Meio de transporte  SEL

v Quem transporton
Sob Custodia  Nao v

Numero da Autorizagao:

Anexo 5 — Tela inicial do sistema TiMed (sele¢ao de abas operacionais).

= &
LIRIO
PREFEITURA

HOGPITAL MUNICIPAL ALBERT SCHWEITZER 4

EMERGENCIA ]
BAM OBSTETRICIA -

Hospital Municipa! Albert Schweitzer Rua ﬁiﬁépaiéfx, 238 - Reslengo,
Coordensacio de Emergéncia Regional - Bealengs Rio de Janeiro/RJ, 21720040
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Anexo 7 — Selecao de Tipo de atendimento e preenchimento dos Dados do paciente

Dados do paciente

—

Tipo de atendiment® - COVID-19 OBSTETRiCA%: OBSTETRICIAZ  PA OBSTETRICO

W
Nome™ ] 7 ) 7 7 o -7 7 o +  Nome Social
Sexo* SELéClONE v Data de nascimento® ' ldade Tempo Médio para Atendimento
Raga/Cor* GELECIONE v 01h

Deficiéncias Cidadao  SELECIONE v

Tipo documento  CPF v Nimero documents o ‘ o ' o U7 8

NCns e

Nacionalidade BRASIL v Naturalidade®
Mae - B )

Dados da Residéncia

Situagdo de Rua  Ngp oy

Hospital Bunicipal Albert Schweitzer Rua Milépolis, 238 - Realenge,
Coordenagio de Emergéncia Regional - Realenge Rio de Janeiro/RJ, 21720.040

Pégina 11 de 18




PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
Secretaria Municipal de Governo e Integridade Publica
Hospital Municipal Albert Schweitzer

Anexo 7 — Preenchimento dos dados do paciente (continuagéo).

Dados da Residencia

Sitvagao de Rua  Nao v
CEp Wunicipio de residencia
v Logradouro
Nimero Complements
Bairro % Unidade mais proxima I

Celular

Fons ExtraUm

Anexo 8 — Preenchimento da origem do paciente.

Dados da Residéncia

Situacdo de Rua  Nao b

CEP Municipio de residencia

Tipo logradouro | SELECIONE v Logradouro

Nimero Complemento

Bairo ‘ : l Unidade inhis p:éximz’:[

Celular Telefons !

Fone Extra Uim Fone Extra ois

Dados do Atendimento ' N\
b

v

Numeto da pulseira’ Origem do pacients’
Meio de transporte | SELECIONE v (Quem transporioy

Sob Custodia  Nag v

Numero da Autorizacao;

Hospital Municipal Albert Schweitzer Rua ﬁiiépoii§, 239 - Realengo,
Coordenacio de Emergéncia Regional - Realenge Rio de Janeiro/RJ, 21720.040
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Anexo 8 — Preenchimento do Numero da pulseira (continuagio).

Dados do Atendimento

Nimero da pulseira® 111724451 Origem do paciente”  DEN

Heio de transporte v Quem transportoy

Sob Custodia  Nio v

Nimero da Autarizagao:

Anexo 9 — Cadastro de atendimento de paciente custodiado.

Dados da Residéncia

Situacdo de Rua Nao v
cep o Municipio de residéncia I
Tipo logradouro ‘?EL;C JNE — v Logradouro f
Nimero ,7 e Complemento Y 4
Bairro [ e 1 T\ﬁni(j»aﬁy{; 1inéxiinr1a
Celular | Telefone ( '
FoneExtralm | o Fone Extra Dois . !:,;,,,,,;,,, I

Dados do Atendimento \

e Origem do paciente” T

v ———f  (uem transportou

Numero da pilseira’

Melo de transporte |

Sob Custédia | S

Nimero da Autorizagio:

Rus Nilopolis, 239 - Realengo,
Rio de Janeiro/RJ, 21720.040 .
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Anexo 10 - Tela inicial do sistema TiMed (sele¢cao de abas operacionais).

{IRio

PREFEITURA

| HOSPITAL MUNICIPAL ALBER

DE VISITANTES EACOMPANHANTE = v |

Anexo 11 — Selecao do setor de atendimento.

Agendamento Checlein

Segho | ABULATORIO ORTOPEDIA

|
-

Servico  AMBULATCRIO LF GRTOPECIA

Data 26042023 |

Pesquisar

Hospital Municipal Albert Schweitzer Rua Milepolis, 232 - Realengo,

Coordenagio de Emergéncia Regional - Realenge Rio de Janeiro/RJ, 21720-040 Pagina 14 de 18
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Anexo 12 - Pesquisa de cadastro de paciente no sistema para execucgio de check-in.

WARIALUIZA BANTCS SEOLIVEIRA 1550 CRTCPEDIA

Westrando de * 216 18 de 18 ragstros

Anexo 13 — Preenchimento dos dados do atendimento e nimero da pulseira de
identificacao.

e E—

Tipo de consulta | 12 Revisie

Profissionsl | EUCILIO DE MELLO CARVALHO

Encaminhamento | AMBULATGRIO ORTOPEDIA

Atendimento fie Nomerda
Preferencial = Autorizagao:

Hiostrands de 1 ai6 15 ds (6 registros

Hospital Municipal Albert Schweitzer E}‘S Ni!épéﬁ_:, 239 - Realengo,
Coordenagéo de Emergéncia Regional - Realenge Ric de Janeiro/RJ, 21720-040
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Anexo 14 - Tela inicial do sistema TiMed (selecdo de abas operacionais).

i /Rio

PREFEITURA

ADMINISTRACAC v

IPANRANTE ;3

G DE VISITANTES E ACH

Anexo 15 - Selecao do setor de atendimento.

Pesquisar

FBJLATORIC P &
WMATHEUS SCARES CABRALCC8™A  Z1ipvase DA SCARES DA SILVA 2808 ORTOPEDHA ‘ e sug v “

Hospital Municipal Albert Schweitzer Rua Milépelis, 238 - Realengeo,
oord chode E aéncia Regional - Realengo Rio de Janeiro/RJd, 21720040
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Anexo 16 - Tela inicial do sistema TiMed (selecio de abas operacionais).

‘Rio

PREFEITURA

v
v
| RECEPCAD ADMINISTRATVE *l

Anexo 17 - Selecao do setor de atendimento.

gendaments Check-in

Segao AMBULATORIO DE GINECOLOGIA

"

o2 de atens

Pesquisar

I

o

ceen e som e AYSULATORIC DE &b
2670 GINESOLOGIAAVBUILATCRIAL SNEEDL ot Sus ﬁ ”

Hospital Municipal Albert Schweitzer R!.aa Nilap "_ , 238 - Realengo,
Coordenagdo de Emergéncia Regional - Reslengo Rio de Janeiro/RJd, 21720040
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Anexo 18 — Preenchimento nome social

.
5

[eose s o e

Dados do paciente

Tipo de atendimento ADULTE COVIT - 19 ATULTO VID- 19 PEDIATRICO © COVIG-ISOSSTETRICA  GBSTETRIC PEDIATRIA  REGULACADINTERNACE SAUNE MEKT ER
Nome
v i Ternps Midis para Alendimenic
by -
0 min
v
v Nameo dacumento &
N Cns
Nacionalidad: BRAS ~ Naturalidade”
Mae
Dados da Residencia
Municipio de residéncia - - - o
NE v

Hospital Municipal Albert Schweitzer
Coordenagice de Emergéncia Regional - Reslengo

Tetefone

Ruz Nildpolis, 239 - Realengo,
Rio de Janeiro/RJ, 21720040
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