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1.	 OBJETIVO:

	 Orientar a utilização correta do módulo controle de Altas no Sistema NIR.

2.	 ABRANGÊNCIA:

	 Equipe do Núcleo Interno de Regulação e Equipe do Núcleo de Atendimento ao Paciente.

3.	 MATERIAL E RECURSOS NECESSÁRIOS:

	 Computador com acesso à internet, acesso ao Portal de Sistemas HCFMB.

4.	 PROCEDIMENTOS:

	 4.1. Acessar o Sistema

		  4.1.1. Clicar no ícone Portal de Sistemas HCFMB;

   		  4.1.2. Digitar o login no campo “usuário”; 

		  4.1.3. Digitar a senha; 

		  4.1.4. Clicar em “Núcleo Interno de Regulação” (NIR);

		  4.1.5. Aguardar o sistema abrir;
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		  4.1.6. Clicar ao abrir o sistema na opção Alta > Controle de Altas;

		  4.1.7. Visualizar as seguintes informações:

		

		  • 1 – Primeira aba “Pendentes de Altas”: Essa é a aba inicial com todos os pacientes 
que possuem alta médica;

		  • 2 – Segunda aba "Pendentes de Finalização": Todas as solicitações de transporte 
para alta hospitalar que foram realizadas;

		  • 3 – Terceira aba "Finalizadas": Todas as solicitações de transporte para alta hospitalar 
que foram realizadas e finalizadas;

		  • 4 – Informações necessárias para a solicitação de transporte do paciente com alta 
médica.

		  • 5 – Botão para atualizar a lista pacientes com alta médica;

		  • 6 – Botão para exportar em forma de tabela as informações;

		  • 7 – Botão para sair do módulo Controle de Altas.
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	 4.2. Solicitação de Transporte para Atendimento de Internação

		  4.2.1. Acessar a aba “Pacientes de Alta”;

		  4.2.2. Clicar duas vezes no paciente selecionado;

		  4.2.3. Aguardar a tela de lançamento abrir;

		  4.2.4. Inserir as informações nos campos:

		  • 1 – Município que paciente reside;

		  • 2 – Selecionar o tipo de transporte: Municipal (prefeitura); Particular (família); 
Prever (transporte plano particular);

		  • 3 – Titular: Nome do titular do Prever obrigatório;

		  • 4 – Acompanhante: Anotar se paciente está sozinho ou acompanhado;

		  • 5 – Selecionar o tipo de transporte necessário: assento, maca, se faz uso de aspirador 
e oxigênio;

		  • 6 – Solicitante: Nome de quem solicitou o transporte;

		  • 7 – Detalhe: Informações que julgue necessárias;

		  • 8 – Botão Gravar;

		  • 9 – Botão Sair.
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	 4.3. Solicitação de Transporte para Atendimento Ambulatorial

		  4.3.1.  Acessar a aba “Pendente de Transporte”;

		  4.3.2.  Preencher o atendimento Ambulatorial no campo indicado;

		  4.3.3. Clicar em “Inserir atendimento Amb.”;

		  4.3.4. Aguardar a tela de lançamento abrir;

		  4.3.5. Inserir as informações nos campos:

		  • 1 – Município que paciente reside;

		  • 2 – Selecionar o tipo de transporte: Municipal (prefeitura); Particular (família); 
Prever (transporte plano particular);

		  • 3 – Titular: Nome do titular do Prever obrigatório;

		  • 4 – Acompanhante: Anotar se paciente está sozinho ou acompanhado.

		  • 5 – Selecionar o tipo de transporte necessário: assento, maca, se faz uso de aspirador 
e oxigênio;

		  • 6 – Solicitante: Nome de quem solicitou o transporte;

		  • 7 – Detalhe: Informações que julgue necessárias;

		  • 8 – Botão Gravar;

		  • 9 – Botão Sair.
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		  4.3.6. Clicar no botão Gravar;

	 4.4. Registrar o Andamento da Solicitação

		  4.4.1.  Acessar tela Inicial;

		  4.4.2.  Acessar a aba "Pendentes de transporte";

		  4.4.3.  Clicar duas vezes na solicitação desejada;

		  4.4.4.  Clicar na aba “Andamento”;

		  4.4.5.  Realizar as anotações;

		  4.4.6. Clicar no botão “Gravar”;
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	 4.5. Finalizar uma Solicitação de Transporte

		  4.5.1. Acessar a aba "Pendentes de Transporte";

		  4.5.2. Clicar duas vezes na solicitação desejada; 

		  4.5.3. Realizar anotações caso necessário;

		  4.5.4. Clicar no botão "Finalizar";

	

	 4.6. Cancelar a Finalização de uma Solicitação

		  4.6.1.  Acessar tela Inicial;

		  4.6.2.  Selecionar Aba “Finalizadas”;

		  4.6.3. Selecionar período de data;

		  4.6.4. Clicar em “Pesquisar”;

		  4.6.5. Clicar duas vezes na solicitação;

		  4.6.6. Aguardar a tela de lançamento abrir;

		  4.6.7. Clicar na aba “Andamento”;

		  4.6.8. Clicar no botão “Cancelar”.
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	 4.7. Visualizar e Exportar Solicitações Finalizadas

		  4.7.1.  Acessar tela Inicial;

		  4.7.2.  Selecionar Aba “Finalizadas”;

		  4.7.3. Selecionar período de data;

		  4.7.4. Clicar em “Pesquisar”;

		  4.7.5. Clicar em “Exportar”;
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	 4.8. Organização

		  4.8.1. Acessar tela Inicial;

		  4.8.2. Selecionar a aba desejada;

		  4.8.3. Arrastar o tipo de dado para a linha de cima;

		  4.8.4. Visualizar por tipo de dado selecionado;

	  
	 4.9. Encerrar o Sistema

		  4.9.1.  Clicar no botão “Sair”;

		  4.9.2. Aguardar Módulo Controle de Altas fechar;
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		  4.9.3. Clicar no botão “Sair” no menu principal;

5.	 CONTINGÊNCIA:

6.	 OBSERVAÇÕES:

7.	 RESPONSÁVEL PELA ELABORAÇÃO:

	 7.1. Autores: Priscila Lisbôa Baptista e Ana Silvia Sartori Barraviera Seabra Ferreira.

	 7.2. Revisores:

8.	 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

	 Não se aplica
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9.	 TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTOS
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