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1. OBJETIVO  : Realizar atualização de cadastro dos pacientes que internam e passam em

consulta no HCFMB. 

2. ABRANGÊNCIA  : Todos os funcionários que atuam nas recepções do HCFMB.

3. MATERIAL         E         DOCUMENTOS         NECESSÁRIOS  : computador com sistema

informatizado Hospitalar (SIH) e materiais de escritório.

4. PROCEDIMENTO  :

4.1. Na Internação do Paciente ou agendamento para consulta

4.1.1. Digitar o número do prontuário, realizar a pesquisa e conferir o nome do paciente,

ou abrir o cadastro e confirmar;

• Sistema  informatizado  hospitalar→  não  agendados→  preenche  campos

(nome  do  paciente,  nome  da  mãe,  data  de  nascimento)→  clicar  em

Pesquisar.  Se paciente não tiver registro no HCFMB, clicar no ícone “4”-

Novo cadastro/ Se paciente possuir registro→ clicar no item “3” Confirmar →

preencher todos os campos.

4.1.2. Solicitar  a  documentação  necessária  e  obrigatória  (RG,  CERTIDÃO  DE

NASCIMENTO OU CASAMENTO, CPF, CNS);

• Atualizar  da  seguinte  maneira:  CNS  obrigatório,  CPF  e  RG  sem  hífen,

endereço  completo  com número  e  CEP sem o  final  “000”,  profissão  do

paciente, telefones válidos que não sejam da instituição.

• Para  realização  de  CNS:  Entrar  no  site  salvo  no  computador:

cadastro.saude.gov.br/segcartão→  preencher  dados  para  cadastro  e

pesquisa→ colocar CPF, nome completo do paciente, nome completo da

mãe e data de nascimento→ clicar em procurar usuário idêntico. Se não

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

4.1.3. Alimentar o sistema hospitalar;
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4.1.4. Salvar no ícone do disquete na parte superior da tela.

4.2. Na Alta do Paciente

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

preenchimento completo antes de liberar a alta.

5. CONTINGÊNCIA:

No caso do sistema informatizado hospitalar (Soul MV) estar fora do ar, aguardar o

sistema restabelecer conexão e realizar procedimento padrão, se não houver previsão de

retorno, anotar todos os dados na folha (seguindo as orientações deste documento) para

atualização posterior.

6. OBSERVAÇÕES:

A atualização somente será realizada com a presença do paciente ou solicitação da

chefia. No caso de pacientes internados, o familiar poderá apresentar a documentação.
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