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1 OBJETIVO

Orientar quanto a forma adequada de realizacdo de cadastro de pacientes no Sistema MV.

Dados vélidos e atualizados de pacientes contribuem para a efetividade de diversas acgoes,

entre elas o atendimento, contato com o paciente, faturamento e pesquisa demogréfica dos

usuarios.

2 APLICACAO

Esta rotina se aplica aos funcionarios administrativos dos setores de Internacéo, Laboratorio,

Ambulatério e demais setores que realizam cadastro de pacientes.

3 REFERENCIAS NORMATIVAS
- Resolucdo CFM n° 1.638/2002

- Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)

- Manual CADSUSWeb v.6

4 GLOSSARIO
CPF - Cadastro de Pessoa Fisica
CNS - Cartao Nacional de Saude

5 RESPONSABILIDADES

Funcéao

Responsabilidade

Administrativo do Ambulatério Adulto

e Infantil, Internacé@o e Laboratorio.

Efetuar o cadastro de pacientes novos;

Atualizar o cadastro de pacientes antigos a cada visita
no INC;

Sugerir mudancas para melhorar o processo de

cadastro a partir da sua experiéncia.

Gerente do Ambulatério Adulto

Monitorar a qualidade dos cadastros efetuados;
Coordenar os ajustes para melhoria do processo de
cadastro;

Esclarecer as duvidas que surgirem durante o
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atendimento.
6 CADASTRO DE PACIENTES NO SISTEMA MV
6.1 O funcionario administrativo do setor recebe os documentos do paciente
(RG, CPF, comprovante de residéncia e CNS);
6.2 Acessa o0 sistema eletrénico MV,
6.3 Efetua o login no modulo correspondente ao atendimento realizado (PARI

para procedimentos de internagdo, SCMA para agendamentos de consultas, PSSD
para exames laboratoriais);
6.4 Abre 0 menu Atendimento no canto superior esquerdo da tela;

6.5 Clica no item Cadastro de Pacientes, vide imagem abaixo;

—AgEmdamentes  Solicitagdes  Faturamento Tabelas Consultas Configuragbes Relatérios Sair  Ajuda

adastro de Pacientes
Situagdo de Paciente
Consultério
Manutencéo do Depésito de Pagamento Antecipado
Devolugdo do Depésito de Pagamento Antecipado
Guias

Acoplamento de Convénio

Cancela Acoplamento de Convénio

Alteracdo de Atendimento

Pendéncias 3
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6.6 Ao abrir a tela de cadastro de pacientes (imagem abaixo), verifica se o

paciente ja possui cadastro fazendo consulta a partir do nome do paciente ou niamero
do CPF;

6.6.1 Caso o paciente ja tenha cadastro, verificar se o endereco e 0 numero

de telefone estdo atualizados, apds prosseguir com 0S passos para
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realizar o atendimento no respectivo moédulo. Caso o paciente nao
figure nos resultados da consulta, efetuar o cadastro do paciente
conforme o item 5.7.

Ei) MWV2000i - Sistema de Central de Marcacdo - [Cadastro de Pacientes - ###(

Atendimentos  Agendamentos  Solicitagdes  Faturamento  Tabelas Consultas  Configuragbes  Relatérios  Sair Ajuda
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Cadastro de Pacientes
ldentificagdo
Codigo Nome Nome Social Utiliza nome social 7
Apelido T. Sang Doador 7 Dt Mascimente Sexo Cor
| T | I | 1 ~
Nome da Mée Nome do Pai |
Documentos — = =
Matricula SAME Identidade Orgao Emissor Dt. Expedicao CPF Carteira Nacional de Saude
[ | | I I |
Cod. Idenficacio Estado Civil Home do Cénjuge
Solteiro LI | |
Contato
Lep Endereco Nimerp  S/N ? Complemento
I Jock|| | L |
Bairra Cidade uF
| 3| |
DOl (DDD)Telefone Celular DDy (DDD)Telefone Residencial (DOIy (DDD)Telefone Comercial  E-mail
&l ™ i — [
Perfil
Profissional & Académico | Complementaos | Cutros Registros |
Local de Trabalho Profissdo
| |+
Classe Econdmica Grau de Instrucio
| | 2] | |z

_ 2 - Detalhar |  3-observacio | 4 Carteira | 7-mprimirFicha || 8- Matriculas SAME |

6.7 Preenche os campos da tela de acordo com as orientacdes estabelecidas nos
anexos: | — OrientacBes para Cadastro de Paciente Adulto e Il — OrientacBes para
Cadastro de Paciente Neonato e Pediatrico;
6.7.1 Os itens na cor verde sdo obrigatérios e o cadastro ndo é finalizado
sem o seu preenchimento.

hY

6.7.2 Em caso de duvida referente a qualquer informacdo prestada pelo
paciente ou na auséncia de qualquer informac&o, contactar o gerente
do ambulatorio para esclarecimentos.

6.8 Salva e finaliza o cadastro clicando no icone do disquete, no canto superior

esquerdo, conforme imagem abaixo.
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ANEXO | — ORIENTACOES PARA CADASTRO DE PACIENTE ADULTO

Nome do paciente, da mée e do pai — escrever o nome completo, sem abreviagbes e
caracteres especiais. Caso seja necessario, abreviar o0 nome do meio, nunca abreviar nome
composto (p.ex., ANA PAULA COSTA DO ROSARIO — ANA PAULA C DO ROSARIO).

Data de nascimento — inserir apenas numeros (DDMMAAAA).

RG — inserir apenas numeros.

Org&o emissor — ndo deixar em branco.

Data de expedicao — inserir apenas numeros (DDMMAAAA).

CPF — inserir apenas nameros.

CNS - solicitar o numero ao paciente, caso este nao saiba informar consultar o site do
CADSUS WEB disponivel em: https://cadastro.saude.gov.br/novocartao

Fazer a consulta a partir do CPF, se nao for possivel usar nome do paciente e data de
nascimento. Caso o paciente ndo possua CNS, realizar no cadastro. Caso o funcionario
administrativo ndo tenha senha para acesso ao CADSUS WERB, solicitar o apoio da chefia para

confecgcédo do CNS.

Situacdo especial - Material para exame (p.ex. sangue e swab) de outras unidades. Caso a
unidade de saude nédo tenha enviado o CNS junto com a amostra, informar ao Nucleo da
Qualidade e Seguranca pelo email qualidade.inc@inc.saude.gov.br com as seguintes

informacdes: dia do recebimento da amostra, unidade de saude e cddigo do paciente no MV.

CEP e Endereco — necessario informar o CEP correto para que o sistema traga os dados do
endereco, sendo obrigatdrio informar o nimero da residéncia. Caso ndo tenha namero, inserir

zero, ndo deixar 0 campo vazio.

Telefone — inserir apenas numeros, minimo 10 e maximo 11 caracteres, iniciando pelos dois

digitos do DDD sem o0 zero (ex. 2130372185). Informacdes sobre outros telefones devem ser

informadas no campo Observacéo.

Sexo — selecionar entre as opg¢des, evitar usar “Indefinido”.
Estado Civil — selecionar entre as opc¢oes.

Cor — selecionar entre as opgdes. Evitar usar “Sem informacao”.

Religido (aba Complementos) — normalmente nédo é preenchida.
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ANEXO Il ORIENTACOES PARA CADASTRO DE PACIENTE NEONATO E PEDIATRICO

Nome do paciente, da mée e do pai — escrever o nome completo, sem abreviagbes e
caracteres especiais. Caso seja necessario, abreviar o0 nome do meio, nunca abreviar nome
composto (e.g., ANA PAULA COSTA DO ROSARIO — ANA PAULA C DO ROSARIO).

Situacdo especial - Material para exame de RN da Maternidade Escola/UFRJ. Independente do
sexo, escrever RN de XXX. Em caso de gémeos, ao final do nome escrever G (de gemelar) e o

namero sequencial em algarismo romano (Gl, GllI, GllII).

Data de nascimento — inserir apenas nimeros (DDMMAAAA).

RG — inserir apenas numeros. N&o inserir RG da mée nesse campo.

Org&o emissor — ndo deixar em branco.

Data de expedicao — inserir apenas numeros (DDMMAAAA).

CPF — inserir apenas numeros. Nao inserir CPF da mée nesse campo.

CNS - solicitar o niumero ao paciente, caso este ndo saiba informar consultar o site do
CADSUS WEB disponivel em: https://cadastro.saude.gov.br/novocartao

Fazer a consulta a partir do CPF, se ndo for possivel usar nome do paciente e data de
nascimento. Caso o paciente ndo possua CNS, realizar no cadastro. Caso o funcionério
administrativo ndo tenha senha para acesso ao CADSUS WEB, solicitar o apoio da chefia para
confecgcédo do CNS.

Situacdo especial - Material para exame (p.ex. sangue e swab) de outras unidades. Caso a
unidade de saude néo tenha enviado o CNS junto com a amostra, informar ao Nucleo da
Qualidade e Seguranca pelo email qualidade.inc@inc.saude.gov.br com as seguintes

informacdes: dia do recebimento da amostra, unidade de saude e cédigo do paciente no MV.

Certiddao de nascimento — preencher com os dados extraidos do nimero de matricula na
certiddo de nascimento conforme exemplo abaixo.
Ex.: 115204 01 55 2010 1 12345 123 1234567 12
oy AP . A
Cartorio Livro Folha N° Registro

CEP e Endereco — necessario informar o CEP correto para que o sistema traga os dados do
endereco, sendo obrigatorio informar o niamero da residéncia. Caso ndo tenha numero, inserir

zero, ndo deixar o0 campo vazio.
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Telefone — inserir apenas numeros, minimo 10 e maximo 11 caracteres, iniciando pelos dois

digitos do DDD _sem o zero (ex. 2130372373). Informacdes sobre outros telefones e

informacdes adicionais (e.g., RG e CPF da mae) devem ser registradas no campo Observacéo.
Sexo — selecionar entre as opg¢des, evitar usar “Indefinido”.
Estado Civil — selecionar entre as opc¢oes.

Cor — selecionar entre as opgdes. Evitar usar “Sem informacao”.

7 REGISTROS

IDENTIFICACAO ARMAZENAMENTO | PRAZO DE GUARDA DESTINACAO

Ficha de Cadastro de Paciente Sistema MV Permanente Prontuéario Médico




