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1. OBJETIVO

Padronizar o processo de cadastro, identificação visual e controle de circulação dos

visitantes/acompanhantes da emergência e enfermarias do Hospital tMunicipalAtbert Schweitzer

e CER.

2. ABRANGÊ]UC|AIApL|CAçÃO

Todo o complexo CER Realengo e Hospital MunicipalAlbert Schweitzer.

3. ROTINA

O Auxiliar administrativo da recepção de visitante/acompanhantes é responsável por acolher,

identificar e orientar quem procura pelo setor sobre processos e locais de internação.

É de responsabilidade do auxiliar administrativo da recepção:

. Chamar o próximo da fila de espera;

. Pesquisar o nome do paciente que o visitante irá visitar ou acompanhar;

o Orientar sobre o horário e quantitativo de visita por enfermaria, conforme o ANEXO 1;

. Confirmar pelo nome da mãe e/ou data de nascimento os casos de pacientes homônimo;

. Solicitar a apresentação de documento original com foto;

. Cadastrar os dados pessoais do visitante no sistema TlMed, imprimir e entregar a etiqueta

de identificaçáo, conforme o ANEXO 2;

. Cadastrar os dados pessoais do acompanhante no sistema Tl Med, obedecendo os

horários: das 7h30 às 10h, e das 18h às 19h;

. lmprimir, entregar a etiqueta de identificação e informar ao acompanhante a necessidade

de renovação do cadastro, diariamente para provisionamento de alimentação no refeitório,

conforme ANEXO 3;

o A recepção deve entrar em contato com os demais setores internos da unidade antes de

liberar o acesso;

. Em casos que o sistema acusar óbito do paciente, o colaborador deverá realizar contato

prévio com o andar e/ou setor de óbito, solicitando que o familiar aguarde na recepção até

ser permitida a sua entrada;

Obs.: Em casos de óbito o nome do paciente aparece em vermelho no sistema.

- !r:rir:rrr:-,,
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3.1 . ENTRADA DE FUNCIONÁRIOS SEM CRACHÁ

É responsabilidade do Auxiliar Administrativo da recepção, conferir na planilha compartilhada

pelo RH se o funcionário está cadastrado para atuar na unidade.

Apos realizar a conferên cia fará os seguintes passos no sistema Tl-tMED

. Cadastrar os dados pessoais do colaborador no sistema TIMED

o Confeccionar a etiqueta adesiva de identificação no sistema TIMED

o Orientar que seja colada em local visível- Quadrante superior do tórax, à altura do olhar

3.2 . ENTRADA DE VISITANTES PARA PACIENTES CUSTODIADOS PORTARIA

PRINCIPAL

Os pacientes sob custódia recebem visitas todos os domingos, às 15h, exclusivamente com

autorização dos policiais da escolta

OBS.: Os horários podem sofrer alteraçÕes conforme orientação do policial de plantão

. Fazer contato com o policial de plantão, pelo ramal telefôníco da clínica em que o paciente

estiver internado;

. Cadastrar os dados pessoais do visitante no sistema TlMed, imprimir e entregar a etiqueta

de identificação, conforme item 6.9 - Caso seja autorizado pelo serviço de escolta do

paciente.

3.3 . ENTRADA DE FORNECEDORES/ PRESTADORES DE SERVIçOS/ REPRESENTANTES

- PORTARIA PRINCIPAL

As empresas DOIT, CIME, BIOX, CONCEITO e ENGEI\/AN são empresas que prestam serviços

contínuo na unidade e o uso do crachá é obrigatório.

O funcionário administrativo da recepção deverá se atentar e identificar prestadores,

fornecedores e representantes de serviços que solicitam entrada na unidade.

E de responsabilidade do Auxiliar Administrativo da recepção
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r cadastrar o fornecedor no sistema TIMED, imprímir a etiqueta adesiva de identificação e
orientar para ser colada em um local visível, após a autorização do setor.

o Entrar em contato com o setor de destino através do ramal e informar a presença do
fornecedor;

' Em casos de sem sucesso, informar ao supervisor admínistrativo de plantão para realizar o
contato com o setor.

oBS': Há fornecedores que apresentam contrato fixo de atendimento ao complexo HMAS,
assim, sua liberação não precisa ser confírmada em todas as visítas de atendimento.

3.4 . ENTRADA DE EX-FUNCIONÁRIOS - RECEPÇÃO PRINCIPAL

É de responsabilidade do AuxÍliar Administrativo da recepção:

o Verificar a listagem de colaboradores desligados (envíado pelo RH semanalmente) e criar
uma etiqueta identificando o setor que o mesmo deseja ser direcionado, através do sistema,

' lnformar ao setor de destino, através do ramal, a presença do ex colaborador e aguardar a
liberação.

3.5 - ENTRADA DE ACADÊUICOS - RECEPÇÃO pRtNCtpAL

E responsabilidade do Auxiliar Administrativo da recepção.

Caso o Acadêmico não possua crachá, deverá verificar a listagem de acadêmicos
regularizados disponível pelo drive.

lmprimir a etiqueta de identificação para o setor centro de Estudos.

4. FLUXOGRAMAS

Não aplicável.

5. DOCUMENTOS ASSOCIADOS E REFERÊNCIAS
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ANEXO 1 - Horário e Quantitativo de Visitas.
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ANEXO 2 - Cadastro de visitantes e acompanhantes
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Anexo 3 - Comunicado de Cadastro, Renovação e Trocas de Acompanhantes
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