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1. OBJETIVO:

 Auxiliar na utilização do Módulo Gerencial no Sistema NIR.

2. ABRANGÊNCIA:

 Gerente de Relacionamento e Internação, Coordenador do Núcleo Interno de Regulação 
(NIR) e Coordenadora do Núcleo de Atendimento ao Paciente (NAPAC).

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. No menu selecionar a opção “Gerencial”;

  4.1.7. Visualizar as seguintes opções;

 4.2. Cadastro e Exclusão de Usuários

  4.2.1. Selecionar “gerencial” e clicar na opção “usuários”;

  4.2.2. Aguardar a tela de cadastro de usuários abrir;

  4.2.3. Inserir o nome do usuário;

  4.2.4. Selecionar o nome correspondente no campo abaixo;

  4.2.5. Selecionar o perfil de acesso para o usuário;

  4.2.6. Clicar em Incluir;

  4.2.7. Para excluir o usuário selecione o nome;

  4.2.8. Clicar no botão de delete;
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  4.2.9. Clicar no botão “Fechar” para sair da tela de cadastro de usuários;

 
 4.3. Cadastro de Origem

  4.3.1.  Selecionar “Gerencial”;

  4.3.2. Clicar na opção “Tabelas Cross”;

  4.3.3. Selecionar “Origem”;

 

  4.3.4. Visualizar a tela de cadastro de origem;
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 4.3.5. Clicar no botão “Adicionar”;

 4.3.6. Visualizar uma linha em branco no topo;

 4.3.7. Digitar a nova origem;
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  4.3.8. Clicar no botão “confirmar”;

 
  4.3.9. Clicar no botão “Fechar” para sair da tela de cadastro de origem;

 4.4. Cadastro de Cargos

  4.4.1.  Selecionar “Gerencial”;

  4.4.2. Clicar na opção “Tabelas Cross”;
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  4.4.3. Selecionar “Cargos”;

 

  4.4.4. Visualizar a tela de cadastro de cargos;
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  4.4.5. Clicar no botão “Adicionar”;

 
  4.4.6. Visualizar uma linha em branco no topo;

  4.4.7. Digitar o novo cargo;

  4.4.8. Clicar no botão “confirmar”;

  4.4.9. Clicar no botão “Fechar” para sair da tela de cadastro de cargos;
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 4.5. Cadastro de Observação

  4.5.1.  Selecionar “Gerencial”;

  4.5.2. Clicar na opção “Tabelas R.I”;

 
  4.5.3. Selecionar “Observação”;

 
  4.5.4. Visualizar a tela de cadastro de Observação;
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  4.5.5. Clicar no botão “Adicionar”;

 
  4.5.6. Visualizar uma linha em branco no topo;

  4.5.7. Digitar a nova observação;

  4.5.8. Clicar no botão “confirmar”;

  4.5.9. Clicar no botão “Fechar” para sair da tela de cadastro de observação;

 4.6. Cadastro do Tipo de Solicitação

  4.6.1. Selecionar “Gerencial”;

  4.6.2. Clicar na opção “Tabelas R.I”;
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  4.6.3. Selecionar “Tipo de Solicitação”;

 
  4.6.4. Visualizar a tela de cadastro do Tipo de Solicitação;
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  4.6.5. Clicar no botão “Adicionar”;

 
  4.6.6. Visualizar uma linha em branco no topo;

  4.6.7. Digitar o novo Tipo de Solicitação;

  4.6.8. Clicar no botão “confirmar”;

  4.6.9. Clicar no botão “Fechar” para sair da tela de cadastro do tipo de solicitação;
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 4.7. Cadastro do Tipo de Cancelamento

  4.7.1.  Selecionar “Gerencial”;

  4.7.2. Clicar na opção “Tabelas R.I”;

 

  4.7.3. Selecionar “Tipo de Cancelamento”;

  4.7.4. Visualizar a tela de cadastro do Tipo de Cancelamento;
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  4.7.5. Clicar no botão “Adicionar”;

 
  4.7.6. Visualizar uma linha em branco no topo;

  4.7.7. Digitar o novo Tipo de cancelamento;

  4.7.8. Clicar no botão “confirmar”;

 

  4.7.9. Clicar no botão “Fechar” para sair da tela de cadastro do tipo de cancelamento;
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 4.8. Cadastro da Porta de Entrada

  4.8.1.  Selecionar “Gerencial”;

  4.8.2. Clicar na opção “Tabelas R.I”;

  4.8.3. Selecionar “Porta de Entrada”;

  4.8.4. Visualizar a tela de cadastro da Porta de Entrada;

 
  4.8.5. Clicar no botão “Adicionar”;
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  4.8.6. Visualizar uma linha em branco no topo;

  4.8.7. Digitar a nova Porta de Entrada;

  4.8.8. Clicar no botão “confirmar”;

  4.8.9. Clicar no botão “Fechar” para sair da tela de cadastro de Porta de Entrada;

 4.9.Encerrar o Sistema

  4.9.1. Clicar no botão “Sair” no menu principal;

15/17



005 28/12/2022

005

5. CONTINGÊNCIA:

 Não se aplica.

6. OBSERVAÇÕES:

 Não se aplica.

7. AUTORES E REVISORES

 • Priscila Lisbôa Baptista

 • Ana Silvia Sartori Barraviera Seabra Ferreira

8. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

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