
1. OBJETIVO: Receber, conferir o pedido de agendamento trazido pelo cliente para a realização 
do exame proposto e realizar a identificação do paciente

2. ABRANGÊNCIA: Recepcionistas.

3. MATERIAL E RECURSOS NECESSÁRIOS: 

 3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): Não se aplica

 3.2. Outros Materiais e Equipamentos: Sistema MV, Pedido de Exame, etiqueta de 
identificação.

4. PROCEDIMENTOS:

 4.1. Recepcionar o cliente;

 4.2. Solicitar o pedido de exame;

 4.3. Acessar o Sistema MV na Opção Atendimento;

 4.4. Preencher o campo “Prontuario” caso o paciente já esteja com o número do registro em 
mãos;

 4.5. Pesquisar o cadastro do paciente, caso o mesmo não saiba o número de seu registro, 
podendo localizá-lo digitando as seguintes informações: Nome / Sobrenome / SAME / CNS /CPF / 
Data de Nascimento e nome da mãe;

 4.6. Conferir os dados informados: é importante colher o maior número de informações 
possíveis do paciente, garantindo assim a autenticidade dos mesmos evitando que ocorra duplicidade 
de cadastros e homônimos;

 4.7. Conferir: Nome e RG no hospital, Endereço, Cidade, Telefone, Filiação, Data de 
Nascimento, Número do cartão do SUS;

 4.8. Solicitar ao paciente ou acompanhante que assine o termo de consentimento explicando 
o conteúdo do mesmo, caso haja dúvidas;
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 4.9. Registrar na lista de agendados a chegada do paciente;

 4.10. Identificar o paciente com o nome através de etiqueta;

 4.11. Orientar o paciente para que aguarde a chamada na sala de espera.

5. CONTINGÊNCIA: Caso o Sistema Informatizado, estiver fora do ar, registrar manualmente a 
chegada do paciente

      

6. OBSERVAÇÕES: Caso o paciente não vier com acompanhante nos casos exigidos, avisar a 
enfermeira que comunicará o médico responsável pelo exame.
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