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1. OBJETIVO

Padronizar o processo de cadastro, identificacdo visual e controle de circulacdo dos

visitantes/acompanhantes da emergéncia e enfermarias do Hospital Municipal Albert Schweitzer
e CER.

2. ABRANGENCIA/APLICACAO

Todo o complexo CER Realengo e Hospital Municipal Albert Schweitzer.

3. ROTINA

O Auxiliar administrativo da recepcéo de visitante/acompanhantes é responséavel por acolher,

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

E de responsabilidade do auxiliar administrativo da recepgao:

e Chamar o préximo da fila de espera;

e Pesquisar o nome do paciente que o visitante ira visitar ou acompanhar;

o CQOrientar sobre o horario e quantitativo de visita por enfermaria, conforme o ANEXO 1;

e Confirmar pelo nome da mée e/ou data de nascimento os casos de pacientes homdnimo;

e Solicitar a apresentacdo de documento original com foto;

e Cadastrar os dados pessoais do visitante no sistema TIMed, imprimir e entregar a etiqueta
de identificacdo, conforme o ANEXO 2;

e Cadastrar os dados pessoais do acompanhante no sistema Tl Med, obedecendo os
horarios: das 7h30 as 10h, e das 18h as 19h;

e Imprimir, entregar a etiqueta de identificacao e informar ao acompanhante a necessidade
de renovagao do cadastro, diariamente para provisionamento de alimentacgao no refeitério,
conforme ANEXO 3;

e A recepgao deve entrar em contato com os demais setores internos da unidade antes de
liberar o acesso;

e Em casos que o sistema acusar 6bito do paciente, o colaborador devera realizar contato
prévio com o andar e/ou setor de 6bito, solicitando que o familiar aguarde na recepgao até

ser permitida a sua entrada;

Obs.: Em casos de 6bito o nome do paciente aparece em ve 10 no sistema.
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3.1 - ENTRADA DE FUNCIONARIOS SEM CRACHA

E responsabilidade do Auxiliar Administrativo da recepgao, conferir na planilha compartilhada

pelo RH se o funcionario esta cadastrado para atuar na unidade.

Ap0ds realizar a conferéncia fara os seguintes passos no sistema TI-MED:

e Cadastrar os dados pessoais do colaborador no sistema TIMED
e Confeccionar a etiqueta adesiva de identificacao no sistema TIMED

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

3.2 - ENTRADA DE VISITANTES PARA PACIENTES CUSTODIADOS - PORTARIA
PRINCIPAL

Os pacientes sob custédia recebem visitas todos os domingos, as 15h, exclusivamente com

autorizagao dos policiais da escolta
OBS.: Os horarios podem sofrer alteragdes conforme orientagao do policial de plantao.
O auxiliar administrativo da recepgao deve:

e Fazer contato com o policial de plantao, pelo ramal telefénico da clinica em que o paciente
estiver internado;

e Cadastrar os dados pessoais do visitante no sistema TIMed, imprimir e entregar a etiqueta
de identificacdo, conforme item 6.9 — Caso seja autorizado pelo servico de escolta do

paciente.

3.3 - ENTRADA DE FORNECEDORES/ PRESTADORES DE SERVICOS/ REPRESENTANTES
— PORTARIA PRINCIPAL

As empresas DOIT, CME, BIOX, CONCEITO e ENGEMAN sao empresas que prestam servicos

continuo na unidade e o uso do cracha é obrigatério.
O funcionario administrativo da recepcdo devera se atentar e identificar prestadores,

fornecedores e representantes de servigos que solicitam entrada na unidade.

E de responsabilidade do Auxiliar Administrativo da recepgao:
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e Cadastrar o fornecedor no sistema TIMED, imprimir a etiqueta adesiva de identificacdo e

orientar para ser colada em um local visivel, apoés a autorizacgéo do setor.
e Entrar em contato com o setor de destino através do ramal e informar a presenca do

fornecedor:;

e Em casos de sem sucesso, informar ao supervisor administrativo de plantéo para realizar o

contato com o setor.

OBS.: Ha fornecedores que apresentam contrato fixo de atendimento ao complexo HMAS,

assim, sua liberagdo ndo precisa ser confirmada em todas as visitas de atendimento.
3.4 - ENTRADA DE EX-FUNCIONARIOS — RECEPCAO PRINCIPAL
E de responsabilidade do Auxiliar Administrativo da recepcao:

e Verificar a listagem de colaboradores desligados (enviado pelo RH semanalmente) e criar
uma etiqueta identificando o setor que o mesmo deseja ser direcionado, através do sistema.
e Informar ao setor de destino, através do ramal, a presenca do ex colaborador e aguardar a

liberacgéo.

3.5 - ENTRADA DE ACADEMICOS - RECEPGCAO PRINCIPAL
E responsabilidade do Auxiliar Administrativo da recepcao:

e Caso o Académico nao possua cracha, devera verificar a listagem de académicos
regularizados disponivel pelo drive.

e Imprimir a etiqueta de identificacdo para o setor Centro de Estudos

4. FLUXOGRAMAS
Nao aplicavel.

5. DOCUMENTOS ASSOCIADOS E REFERENCIAS

Hospital Municipal Albert Schwe

Gode Emergéneis
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PREFEITURA

ANEXO 1 — Horario e Quantitativo de Visitas.
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PREFEITURA

Passo 1 - Selecionar a aba no sistema TiMed de "CADASTRO DF VISITANTES E
ACOMPANHARNTLSY"

ANEXO 2 - Cadastro de visitantes e acompanhantes

Passa ? - Selecionar a opgdo desejada dentre as listadas no campn “Tipo”.
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Anexo 3 — Comunicado de Cadastro, Renovagio e Trocas de Acompanhantes

Passo 3 - Fremplo: Para efetuar o cadastro de visitante de maodao geral, devemas selecionar no
campo “Tipo™ a opriio VISITANTE,
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Passo 4 — Llogo apds em “Dados da Secdo”, deve-se selecionar a area de desting dessjada
peio visitanle.

Hospital Municipai Albert Schweitzer Ru= Milopolis, 239 - Realengo,
Coordenacie de Emergéncia Regional - Realenge Ric de Janeire/RJd, 21720040
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Passo 5 — Com a secdo selecionada, hasta preencher o campo "Dados Pessaais” com as
informagdes necessirias, Caso o visitante ja tenha cadastro na Unida de, o sisterma preencherd
as informacies de forma automatica quanda digitada o nome completo da mesma.

Paszo 6 — Para efetuar o cadastro de visita para paciente, devemos selecianar no campo “Tipa”
a opgao VISITANTL PACILNTL, ¢ logo apos digitar no campo “Nome” o nome complelo do

paciente desejado e clicar na lupa ao lada para pesguisar na sistema.
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Passo 7 - Apods pesquisar, devemos selecionara registro de paciente correto, atentando-se se
todas as informacbes nos campos citados estdo correlas,

Pazso 8 — Ao selecionar o registro desejadon, as informagdes do paciente serio preenchidas
de forma automiatica pelo sistema.

s

D0 PACENTE

M AR SERRILEE

CSECAT ATUALIEYTE

Hospital Municipal Albert Schweitzer
Coordenagio de Emergéncia Regional - Realenge

Rua Nilopolis, 239 - Realengo,
Rie de Janeiro/RJ, 21720-040
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Paszsa 9 — Apds, basta preencher o campeo “Dados Pessoais” com as informacdes necessarias,
Caso o visitunte jd tenha cadastro na Unidade, o sistema preencherd as informactes de forma
autamatica guando digitada o nome completo do mesmao.

Obs.: Deve-se ficar atento a quantidade de visitas permitidas no setor desejado, para que ndo
ocarta impacto negativo no fluxo padr3o da Unidade.
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