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1.	 OBJETIVO:

	 Receber o paciente e acompanhantes no Serviço de Neurologia Diagnóstica, com rapidez, 
qualidade e eficácia, conferindo do pedido de exame com o comprovante de agendamento e os 
dados de identificação do paciente.

2.	 ABRANGÊNCIA:

	 Oficial administrativo e recepcionista.

3.	 MATERIAIS E RECURSOS NECESSÁRIOS: 

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

	 3.2. Materiais e Equipamentos Específicos para o Procedimento: Cartão de identificação 
do paciente; Pedido de exame de imagem; Comprovante de agendamento; Computador para 
confirmação de presença do paciente no Sistema de Informação Hospitalar – SIH; Impressora; Papel 
A4; Caneta preta ou azul.

4.	 PROCEDIMENTO:

	 4.1. Realizar a higienização das mãos com água e sabão antisséptico (mínimo 30 segundos) ou 
álcool gel (mínimo 15 segundos);

	 4.2. Receber o paciente na secretaria do SND;

	 4.3. Solicitar o pedido de exame com comprovante de agendamento;

	 4.4. Checar identificação do paciente com seus documentos;

	 4.5. Checar data e horário do exame;

	 4.6. Checar a realização do preparo prévio ao exame, quando necessário;

	 4.7. Solicitar ao paciente que aguarde o chamado da equipe de enfermagem para realização 
do exame;

	 4.8. Confirmar a presença no Sistema de Informação Hospitalar – SIH, acessando o ícone 
Sistemas HCFMB, disponível na tela “área de trabalho” do computador;

	 4.9. Observar a tela “Portal de sistemas”, clicando em “Produção Soul”;

	 4.10. Digitar usuário e senha (pessoais);
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	 4.11. Clicar no ícone “diagnóstico e terapia > atendimento;

	 4.12. Inserir o número de registro do paciente no HC (código do paciente) no campo 
“paciente”;

	 4.13. Executar pesquisa;

	 4.14. Selecionar o horário agendado > clicando em confirmar, quando deve abrir a tela 
“Atendimento Ambulatorial”;

	 4.15. Inserir código do médico solicitante no campo “médico”;

	 4.16. Inserir código do setor de exames no campo “origem” (44);

	 4.17. Inserir no campo “tipo de paciente” o código exame de imagem (35);

	 4.18. Salvar o atendimento no ícone “disquete”;

	 4.19. Clicar em retornar a página anterior;

	 4.20. Selecionar novamente o horário agendado;

	 4.21. Clicar em “pedido de exame”;

	 4.22. Aguardar abrir a tela “Setor Executante”;

	 4.23. Inserir o código do Setor Executante (20);

	 4.24. Clicar em “Pedido” > Abre a tela “Pedidos de Exame”;

	 4.25. Inserir o código do médico executante;

	 4.26. Salvar o pedido de exame no ícone “disquete”;

	 4.27. Anotar o número de atendimento e número do pedido de exame gerado pelo sistema 
no comprovante de agendamento recebido pelo paciente;

	 4.28. Pedido de exame e comprovante enviado para a equipe de enfermagem;

	 4.29. Realizar a higienização das mãos com água e sabão antisséptico (mínimo 30 segundos) 
ou álcool gel (mínimo 15 segundos).

	

5.	 OBSERVAÇÃO:

	 5.1. Sempre que necessário realizar a confirmação e atualização de dados do paciente no 
Registro do paciente, conforme POP específico.
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	 5.2. Aos pacientes conveniados “IAMSPE” deve ser gerado a “Guia Medlink” no sistema de 
autorização de convênios, conforme POP específico.

	 5.3. Para os pacientes de outros convênios devem ser gerados e impressa a guia TISS na 
página de “Pedidos de Exames”.

      

6.	 CONTINGÊNCIA:

	 A checagem completa de todos os itens supracitados é condição básica para segurança do 
paciente e da equipe multiprofissional.
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