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1. OBJETIVO: 

 Preencher corretamente os dados do paciente no sistema.

2. ABRANGÊNCIA:

 Técnicos de enfermagem e funcionários do banco de leite.

3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSÁRIOS: 

 3.1.Equipamentos de Proteção Individual (EPIs): não se aplica

 3.2.Materiais específicos: ficha cadastral, caneta, computador com acesso ao Sistema de 
Informação Hospitalar (SIH).

4. PROCEDIMENTOS:

 4.1 Preenchimento da ficha cadastral manual 

  4.1.1. Imprimir a ficha cadastral que vai conter os dados cadastrais da mãe doadora;

  4.1.2. Preencher a ficha com os dados necessários, manualmente;

  4.1.3. Solicitar documentação de identidade da mãe doadora;

  4.1.4. Perguntar à mãe doadora se ela possui cadastro no HC;

  4.1.5. Iniciar o preenchimento da ficha de inscrição de mãe doadora, com informações 
verbais e documentais;

  4.1.6. Preencher os dados de identificação da mãe doadora;

  4.1.7. Anotar na ficha de inscrição os dados familiares; 

  4.1.8. Preencher o campo de antecedentes médicos;

  4.1.9. Obter informações adicionais que julgar necessárias;

  4.1.10. Inserir os dados de histórico da mãe doadora;

  4.1.11. Completar os dados sobre a coleta e a ordenha;

  4.1.12. Inserir dados de exames, se necessários;

  4.1.13. Preencher o campo de observação, se julgar necessário;
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  4.1.14. Finalizar o preenchimento da ficha com o nome, assinatura e data;

  4.1.15. Registrar outros dados que julgar necessário. 

 4.2 Preenchimento da ficha cadastral no SIH

  4.2.1. Acessar o SIH na seguinte sequência: Produção, Atendimento, Internação, 
Atendimento e Internação;

  4.2.2. Pesquisar o cadastro da mãe doadora da seguinte maneira:

   • Digitar o número do cadastro da mãe doadora;

   • Clicar em pesquisa;

   • Digitar CNS (Cartão Nacional de Saúde) da mãe doadora; 

   • Clicar em Pesquisa;

   • Digitar o CPF da mãe doadora;

   • Clicar em pesquisa;

   • Digitar a data de nascimento dd/mm/aaaa;

   • Clicar em pesquisa;

   • Digitar o primeiro nome e data de nascimento dd/mm/aaaa;

   • Clicar em pesquisa;

   • Digitar a primeira letra do nome e nome da mãe;

   • Clicar em pesquisa;

   • Digitar o sobrenome e data de nascimento dd/mm/aaaa;

   • Clicar em pesquisa;

   • Digitar o sobrenome e nome da mãe, clicar em pesquisa;

    • Nome completo;

    • Endereço completo e atualizado;

    • Telefone próprio e de contato;

    • Ponto de referência residencial;

    • Perguntar se a mãe está amamentando seu próprio filho.
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  4.2.3. Confirmar ou realizar novo cadastro:

   • Preencher na tela de cadastro;

   • Nome completo sem abreviações, ponto ou traço (sendo necessário abreviar 
somente o nome do meio); 

   • Data de Nascimento dd/mm/aaaa;

   • Sexo;

   • Cor;

   • Nome da Mãe e Pai sem abreviações, ponto ou traço (sendo necessário 
abreviar somente o nome do meio); RG somente número sem ponto ou traço;

   • Órgão Emissor;

   • CPF somente número sem ponto ou traço;

   • CNS (cartão nacional de saúde); 

   • Estado Civil;

   • Nome do cônjuge quando necessário, sem abreviações, ponto ou traço 
(sendo necessário abreviar somente o nome do meio);

  4.2.4. Pesquisar endereço:

   • Digitar o CEP da Rua tecla ENTER e se não encontrar o CEP digitar o CEP da 
região central;

   • Verificar o endereço;

   • Clicar sobre o símbolo do correio;

   • Confirmar o nome da rua e cidade;

   • Teclar na busca; (tecla no logo do correio);

   • Confirmar;

   • Checar o número da casa, número da quadra e ou apartamento; 

   • Digitar o CEP;

   • Deixar o campo complemento sem preenchimento;

  4.2.5. Preencher os ícones referentes ao telefone: DDI e DDD número de telefone sem 
traço, ponto, espaço e nome;
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  4.2.6. Inserir os dados referentes a profissão;

  4.2.7. Preencher o grau de instrução, inclusive complemento, se houver;

  4.2.8.Inserir os dados de nacionalidade e naturalidade, inclusive se a mãe doadora for 
estrangeira, preenchendo a cidade onde reside; 

  4.2.9. Salvar o documento preenchido.

5. CONTINGÊNCIA:

 Não se aplica.

6. OBSERVAÇÕES: 

 6.1.Quando tratar-se de endereço rural, deve ser digitado o CEP no campo endereço, sendo 
nome do sítio, chácara ou loteamento. 

 6.2.Campo número: digitar o número 1, campo complemento: deixar em branco.

 6.3.Cidades onde o CEP é único, colocar endereço com nome do bairro, número da casa e no 
campo bairro deve-se digitar centro.

7. AUTORES E REVISORES:
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