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1. OBJETIVO: Reunir elementos materiais que corroboram para compreensdo da
manifestacédo. A palavra “material”, a qual, derivada do latim materiale, transmite a ideia
de concreto, ndo abstrato, ou mesmo em um sentido mais amplo, relevancia. A
materialidade, € a caracteristica do que € material, substancial do fato é evidéncia da

existéncia do fato.

2. ABRANGENCIA: Complexo Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Botucatu (HCFMB), Pronto Socorro Adulto — Dr. Virginio José Lunardi (PSA), Pronto
Socorro Pediatrico — Prof. Dr. Antonio de Padua Campana (PSP), Hospital Estadual de
Botucatu (HEBO), Servico de Atencdo e Referéncia em Alcool e Drogas (SARAD),
Servigo de Ambulatério Especializado em Infectologia — Domingos Alves Meira (SAE) e
Casas de Apoio (CA). Publico Atendido: Usuérios do Sistema Unico de Saude (SUS) e
Saude Suplementar (SS).

3. MATERIAIS E RECURSOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s): ndo se aplica.

3.2. Materiais Especificos para o Procedimento: Escaner, Sistema Informatizado MV
— Producédo e PEP, Portal de Sistema HCFMB, documentos trazidos pelos usuarios,

entre outros.

4. PROCEDIMENTOS
1. A Materialidade € o agrupamento de documentos;

2. Acessar o Sistema Eletrénico Hospitalar, selecionar a opgao Sistema Hospitalar, inserir
Usuario e Senha. Acessar o menu Ajustes e clicar em Sistemas de Apoio para abertura do
sistema SOULMV.
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|

\
v
Sisterna MV
| HC R e
Portal de Sistemas I:Lm @ ;Eéﬁé%

| Sistema Hospitalar Classificagdo Controle de Sala Qualidade

2>

Usuério e senha

Usudrio:
Senha:

Empresa:  Selecione... v

3. Apertar a tecla (localizada no teclado) Print Screen/ PrtSc SysRq;

4. Acessar Word e/ou LibreOffice Writer, abrir novo documento, layout, orientagcao
escolher paisagem, apertar simultaneamente no teclado Ctrl + V (para colar). Para salvar
no Word: Crtl + P, abrira uma nova tela, selecionar na seta Print to PDF ou Cute PDF
Write, clicar em (Ok!). Para o LibreOffice Writer, abrir o0 menu Arquivo > Exportar como >

Exportar como PDF > Exportar.

@ Exportar como b m, Exportar como PDF...
Enviar , Exportar diretamente como PDF
Visualizar no navegador internet E, Exportar como EPUB...

E Visualizar impressde  Ctrl+Shift+0 | Exportar diretamente como EPUB
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e
|

5. Abrirda uma nova tela, selecione na seta Area de Trabalho, localize a pasta
Digitalizacao, Padrdo do Nome do Documento: PROTOCOLO ATENDIMENTO 302642 —
MARIA JOSE DA SILVA - FOLHA 01 (02,03, conforme sequéncia), clicar em Salvar;

® » Rede » 200.145.131.105 » OuvidoriaHC 3 DIGITALIZACAD »

by

6. No menu a esquerda no Sistema SOULMV, Consulta Atendimento [listagem com
atendimentos realizados e abertos: ambulatério, externo (exame), internagao, urgéncia,
cédigo (numero do atendimento), médico responsavel pelo atendimento, convénio,
origem, procedimento, servigo, unidade de internacéo, enfermaria leito, alta médica e o
motivo, usuario da alta médica, usuario responsavel pela abertura da ficha, etc.] , inserir
no campo Paciente o PEP e clicar em Executar (v' ). Seguir os passos 3, 4 e 5 desse
POP;

Q Bem vindo Consulta: Atendimentos Rea... %
Q4 2 B « » [ B ®
aQ Pacient2  |Nome Nome Sodial do Pacients dentificador Carsira Matricula DuiniAtend.  DrFim. Atend.  Imernado  Nascimento
[ =N | I I I I [ [e=]]] = |
rb Atendimentos
Atend. Resp. Pacients Canzira obs Guia Deposito Antecipado sessio Diagnostico Home Care
= Data Hora Atend.
Codigo Atengimento Pai
- \ J | il J
2 Medico
\ |
(3] Convénio Convénio Secundario
| il J
e Plano Categoria do Plano Origem
\ J I J
= ‘De no HC\D !
Procedimento Qtde. rvico
a2 \ ) I )
Unidade de Internac; 30 Ram
a8 [ J J

Enfermaria Leito

Alta Médica N Motivo de Alta Alta Hospitalar
|

by

7. Menu a esquerda no Sistema SOULMV, Central de Agendamento, Agendamentos,
Manutencdo de Agendamentos [ Recurso, Unidade, Tipo de Atendimento, data da

realizacdo, usuario que agendou, convénio, servigo, observagao, etc.], Parametros de
Pesquisa, escolher o Periodo a Ser Pesquisado, em Paciente inserir o numero PEP e
clicar em Executar Pesquisa. No campo seguinte aparecera todos os agendamentos
(passado, presente e futuro), ticar (v') o agendamento (exame, consulta, procedimento,
etc.) correspondente e clicar em Imprimir. Abrira a tela Comprovante de Atendimento,

Saida de Relatério escolher a opg¢ao Tela e clicar em Imprimir, em seguida é gerado
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documento em PDF, clicar no icone disquete, Salvar uma Cépia. Seguir o passo 5 desse
POP;

Q Bem vindo Manutencao de Agendas x
* A A « » + § E @
aQ, Manutencéo de Agendas
Parametros de Pesqu Isa
Periodo a ser pesquisado _Paciems Paciente Nome Paciente (Pesquisa) Nome Social (Pesquisa) Agenda
v B Caocsoos [ [ I )| -
a e Prestador | [ | servica | [ |
- [[Marear Todos Tipo Atend. | [ | Recurso | [ |
x [#]Horarics Agendados [ Horarios Livres Unidage | | J setor | 2 J
Sy [[]Horarios Bloqueades [ Exibir Falta Medica
[]Agrupar/Desagrupar Horarios [ N#o respondeu o5M5 [ | Resposta Negativa SMS [ Inicio da Agenda [ Tempo Alterado [ Sessko e |
&
Data Hora en Pac. Nome Nome Social Item Agend DDI DDD Fone DDI ooD Celular Atend Conv Plano Serv TpAten Rec Unid Sts
Ag g P
Lo |
B
8 Convénio | ] Recurso | | obs. /| LegendaStatus(sts):
Plano | ] Unidade | | [ O Agueraance ] Bloquesdo
Prestador | ] Tp Atend [ ] (5] B aendde [ Faia
servio | | Realiz. | I | 73 B cancelaco [l Presencs .
4 >

8. Sistema SOULMV a esquerda, Movimentacdo do Atendimento, inserir no campo
Atendimento [numero do atendimento localizado em Consulta Atendimento >
Atendimento Cadigo], copiar e colar o numero, clicar em Dados da Movimentagao, nas
informagdes seguintes aparecera a movimentagao do leito do paciente. Seguir o passo 5
desse POP;

Q Bem vindo Consulta: Atendimentos Real... Consulta: Movimentag3o do ... %
b e e ‘ ' = .ﬁ
3, Atendimento
% Atendimento  Dtinternagdo  Hora  DtAlta Hora  Cod Paciente Nome Social Localizagdo
&
sk
| [ 1- Dados da Movimentagzo ||| 2. Dados do Paciente | [ 3-Dados do Arendiments

Dados do Atendimento
=] Origem do Atendimento
B Convenio
D Leito

[ N | [ I @ Informe uma consulta; Pressione F8 para

Servico Tipo Ansmness  Tipo de Acomaodacio Seesr -

iy &
SEARCH Registro: 1/1 ATENDIME.CD_ATENDIMENTO [1] C_MOV_ATENDIME

9. Sistema MV-PEP, em Histérico no campo inserir palavra-chave [prontuario, nome do
paciente, nome da mae, nascimento, Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou Cartéo
Nacional de Saude (CNS)] e clicar em Pesquisar. Abrira a listagem, localizar o nome do

paciente em questao e clicar.
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Histérico
Palavra-chave Caodigo do atendimento Periodo atend. Periodo alla
Pt ChaR = Atendimento... | 0000000 | ate [ 00000000 | [o000/0000 | até [00/00:0000 W resquisar
PACIENTE IDENTIFICADOR PROTOCOLO MATRICULA CNS HISTORICO

10.Registro Clinico [evolugdo, data e horario da evolugdo, prestador e sua
especialidade, no campo histérico a listagem com todas evolugdes], clicar no icone
impressora > Seguir o passo 5 desse POP;

_ E—
= seulmv HOSP: DAS CUIN. DE BOTUGATU (PRODUCAD) 2 *

gistro Clinico
c[of-] a

[
i1 Gontroles de Enfermagem I :

e P EVOLUGAO EVOLUGAQ PEPI SETI NEO UCIIUCE DIAGNOSTICO PRESCRICAO AVALIAGAO INFORMAGOES RELEV ?

222 Exames Laboratoriais Evolugio

o

Exames Imagens @

11.Controles de Enfermagem [anotacdo, anotacdo e horario da evolugcao, prestador,

etc.] > Seguir os passos 3, 4 e 5 desse POP;

= seulmv

=53 Registro Clinico |
[ |

223 Controles de Enfermagem

222 Documento Clinico ANOTACAO AFERICAO BALANCO HIDRICO ALERGIAS

i1 Exames Laboratoriais Anotagao

12.Documento Clinico [atestado médico, solicitacao de exame e consulta, BPA I, receita

e/ou especial, etc.].Seguir o passo 5 desse POP;

2=z Registro Clinico
B & |
|

=== Coniroles de Enfermagem

==z Documento Clinico DOC OCX ANEXOS
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13.Exames Laboratoriais [resultado de exame realizado pelo Laboratorio de Analises

Clinicas > Seguir o passo 5 desse POP;

==z Registro Clinico |
(o] &

==z Controles de Enfermagem

222 Documento Clinico RESULTADO IMPRESSAO

==z Exames Laboratoriais Resultado

14.Exames Imagens (resultado de exame efetuado pelos servigos de diagndsticos por

imagem > Seguir o passo 5 desse POP;

= seulmv

Ei: Registro Clinico | |
clol+] a !

=ss Controles de Enfermagem

EEE Dactnenta Clinico IMAGEM ANATOMIA PATOLOGICA IMPRESSAO SISCAN
ii: Exames Laboratoriais Imagem
Exames Imagens [ | (REALIZADO)
v Solicitado 20/02/2025 &5 07:14 por T f para RESSONANC
buseos InterconsultatAvaliacio Co._. Realizado em 20/02/2025 as 12:45

15.Interconsulta/ Avaliagao Complementar: [solicitagdo ou encaminhamento para uma
especialidade da medicina ou profissional da assisténcia multiprofissional, bem como a

solicitagao de leito] > Seguir o passo 5 desse POP;
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= seulmv oSn A

umn 5 o
=== Registro Clinico [ I
- e - A l

i Controles de Enfermagem ! l

2% pocumento Clinico INTERCONSULTA SOLICITAGCAO AVALIAGAO COMPLEMENTAR RESPOSTA AVALIAGAO COMPLEMENTAR

55 Exames Laboratoriais Interconsulta

Exames Imagens | Filtre

por prestacor hd

‘ 55 Interconsulta/Avaliagio Co‘

Nenhum parecer encontrado.

=5 Cirurgias

16.Cirurgias [historico da descricdo cirurgica, data, horario, nhome do profissional

responsavel, especialidade, etc. > Seguir o passo 5 desse POP;

= seulmv

L] . r .
# Registro Clinico | |

E Controles de Enfermagem

CONSULTA AVISO CIRURGICO IMPRESSAO AVISO RELATORIO

2= Documento Clinico

= Exames Laboratoriais Consulta

Exames Imagens - ——
Néo ha historico de ci

Interconsultatfvaliacio Co...

= Cirurgias

17.Resumo Classificagao de Risco [ descricao da Classificagido de Manchester
{emergéncia =vermelho; muito urgente =laranja; urgente= amarelo; pouco urgente
=verde e nao urgente =azul} do atendimento prestado em servico de urgéncia (PSR,
PSA e PSP) > Seguir o passo 5 desse POP;
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= seulmv

=21 Registro Clinico | l
c[o]:) a

=ax Controles de Enfermagem

Lr!

==s Documento Clinico Resumo Classificagdo de Risco

i51 Exames Laborateriais

Exames Imagens

ia: |nterconsulta/Avaliacio Co...

=am Cirurgias

==s Resumo Classificacdo de ..

18.Histérico do Prontuario [pasta que contém todos os documentos produzidos no
PEP]; Anexos de Prontuario [fotos, documentos pessoais e ficha de esterilizacdo] >

Seguir o passo 5 desse POP;

]

= = !
= seulmv HOSP: DAS CLIN. DE BOTUCATU (PRODUCAD) 2 * o
1% Registro Clinico [ !

DA |
1% Controles de Enfermagem :
222 Documento Clinico Histdrico do Prontuario
1% Exames L i Empr Pal. cio

v H.:'g. a » ‘

Exames Imagens it
. v | [see ~
=12 Interconsulta/Avaliacdo Co...

Tipos de Status dos Documentos
HEE Cowgi Tipas de ~ | [Cancelado, Fechado, Assinado & | [oao0no0 @ | & [ Oltimas 24 horas

1% Resumo Classificagio de

20/03/2025 (3 docs) v

21t Histrico do Prontudrio

19.Material impresso - fornecido pelo usuario: receita, foto (impressa), comprovante
agendamento consulta e exame, pedido médico consulta e exame, Laudo para Solicitagao
de Medicamentos (LME), resultado de exame, Boletim de Ocorréncia (BO), formulario e

protocolo de laudo médico e exame, etc.;

20.Pegar o documento e verificar se nao tem grampo, caso tenha, retirar o grampo com

cuidado, colocar o documento na impressora e escanear. Localizar o arquivo digitalizado
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na pasta SCN_Ouvidoria e mover para a pasta Digitalizagao, salvar como > Nome do

Documento> PROTOCOLO ATENDIMENTO 302642 — MARIA JOSE DA SILVA - FOLHA
01 (02,03, conforme sequéncia), clicar em Salvar. Apos escaneado grampear novamente
o documento e devolver para o usuario: Ateng¢ao! Nao ficar com nenhum documento

original do paciente;

» Rede » 172201002 * SCN_Ouvidoria

[

% 5 Rede » 200.145.131.105 > OuvidoriaHC » DIGITALIZAGAD »

21.Material em midia eletronica (fotografia, video e audio) - orientar o usuario a
encaminhar para ouvidoria.hcfmb@unesp.br com os dados do usuario e/ou paciente e

com a indicagdo do numero de protocolo.

22.Apés o recebimento do material salvar na pasta Digitalizacdo: PROTOCOLO
ATENDIMENTO 302642 — MARIA JOSE DA SILVA - FOLHA 01 (02,03, conforme

sequéncia), clicar em Salvar;

% 5 Rede » 200.145.131.105 > OuvidoriaHC » DIGITALIZAGAD »

5. CONTINGENCIA: Caso o Sistema Ouvidor SES/SP esteja indisponivel, realizar
materialidade apods o retorno. Auséncia da impressora orientar usuario a enviar 0s

documentos ou midias para o e-mail: ouvidoria.hcfmb@unesp.br.

6. OBSERVACOES: Nao se aplica.

7. AUTORES

7.1 AUTORES: Cristina Aparecida de Oliveira Castro, Renata Maria de Oliveira e Sheila

Luana Sales Abrantes Tancler.
7.2 REVISORES: Sheila Luana Sales Abrantes Tancler, Nereu Campagner Netto e lvan
Gabriel Lopes.
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