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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO Revisao n°:
NUCLEO DE ATENDIMENTO AO PACIENTE — NAP
RECEPCAO - REC

POP NAP REC 002 — PREENCHIMENTO E ATUALIZAGAO DE CADASTRO DE PACIENTES QUE
INTERNAM OU PASSAM EM CONSULTA NO HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE
MEDICINA DE BOTUCATU (HCFMB)

1. OBJETIVO: Realizar atualizagado de cadastro dos pacientes que internam e passam em
consulta no HCFMB.

2. ABRANGENCIA: Todos os funcionarios que atuam nas recepgdes do HCFMB.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS: computador com sistema

informatizado Hospitalar (SIH) e materiais de escritorio.

4. PROCEDIMENTO:

4.1. Na Internacao do Paciente ou agendamento para consulta

4.1.1. Digitar o numero do prontuario, realizar a pesquisa e conferir o nome do paciente,

ou abrir o cadastro e confirmar;

« Sistema informatizado hospitalar— ndo agendados— preenche campos

(nome do paciente, nome da mée, data de nascimento)— clicar em
Pesquisar. Se paciente nao tiver registro no HCFMB, clicar no icone “4”-
Novo cadastro/ Se paciente possuir registro— clicar no item “3” Confirmar —

preencher todos os campos.

4.1.2. Solicitar a documentacdo necessaria e obrigatéria (RG, CERTIDAO DE
NASCIMENTO OU CASAMENTO, CPF, CNS);

Atualizar da seguinte maneira: CNS obrigatério, CPF e RG sem hifen,
endereco completo com numero e CEP sem o final “000”, profissao do

paciente, telefones validos que ndo sejam da institui¢ao.

Para realizacdo de CNS: Entrar no site salvo no computador:
cadastro.saude.gov.br/segcartdo— preencher dados para cadastro e
pesquisa— colocar CPF, nome completo do paciente, nome completo da
mae e data de nascimento— clicar em procurar usuario idéntico. Se nao

possuir CNS clicar em “sim” na mensagem para criar cadastro.

4.1.3. Alimentar o sistema hospitalar;

Aprovagio da Gerente de Relacionamento e Internagées do HCFMB: Janaina Cristina Celestino Santos

Assessoria do Nucleo de Gestdo da Qualidade: Juliana da Silva Oliveira, Cristiane Ravagnani Fortaleza e Tatiane Rossi Benvenutto




HOSPITAL DAS CLINICAS ,
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU — UNESP POP NAP REC 002 - Pag.:2 /3
GERENCIA DE RELACIONAMENTO E INTERNAGAO
Av. Prof. Mario Rubens Guimaraes Montenegro s/n - Unesp — Campus de Botucatu

CEP. 18618-687 — Botucatu — Sio Paulo - Brasil Tel. (14) 3811-6220 (14) 3811-6000 | Emissao: 02/06/2021

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO Revisao n°:
@ NUCLEO DE ATENDIMENTO AO PACIENTE — NAP
RECEPCAO - REC

POP NAP REC 002 — PREENCHIMENTO E ATUALIZAGAO DE CADASTRO DE PACIENTES QUE
INTERNAM OU PASSAM EM CONSULTA NO HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE
MEDICINA DE BOTUCATU (HCFMB)

4.1.4. Salvar no icone do disquete na parte superior da tela.

4.2. Na Alta do Paciente

4.2.1. Conferir todos os dados cadastrais (conforme orientacdo 4.1) e realizar o

preenchimento completo antes de liberar a alta.

5. CONTINGENCIA:

No caso do sistema informatizado hospitalar (Soul MV) estar fora do ar, aguardar o
sistema restabelecer conexao e realizar procedimento padrao, se ndo houver previsdo de
retorno, anotar todos os dados na folha (seguindo as orientagbes deste documento) para

atualizagao posterior.

6. OBSERVACOES:

A atualizacdo somente sera realizada com a presenga do paciente ou solicitacdo da

chefia. No caso de pacientes internados, o familiar podera apresentar a documentacao.
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