Manual de Movimentag¢ao de Prontuarios

1 - CADASTRO DE VOLUME DE PRONTUARIO
Quando é feito o cadastro de um novo paciente é necessdario gerar um volume de prontuario para este
paciente. Para isto basta seguir os seguintes passos:
* Sistema de Pacientes
* Movimentagao de Prontuario
e (Cadastro de Volume de prontudrio, ou
- Na tela inicial do sistema em [MEUS FAVORITOS] clicar duas vezes em

'Cadastro de Yolume de Prontuério

- Digitar a matricula e clicar no botdo PESQUISAR @ .

- Ird aparecer os dados do paciente.

- Em: LOCALIDADE ATUAL colocar: SAME.

- Em: UNIDADE GESTORA colocar: SAME.

- Em PROFISSIONAL RESPONSAVEL colocar: ROSA MARIA LUDEMAN (ou o nome do Responsavel pelo SAME)

|| Cadastro De Volume De Prontudria
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Obs: para incluir o “Profissional Responsavel”, é necessario utilizar a “Barra de Rolagem” na parte inferior da tela

2 - REQUISICAO DE VOLUMES DE PRONTUARIOS
Caso seja Necessario requisitar um prontudrio de um determinado paciente (por exemplo, no caso de
encaixe) ao SAME, proceder da seguinte forma:

» Sistema de Pacientes

* Movimentagao de Prontuario

e Requisi¢dao de Volumes de prontudrios, ou



- Na tela inicial do sistema em [MEUS FAVORITOS] clicar duas vezes em

.Requisil;ﬁu de Yolumes de Prontuario

- Preencher a finalidade, a unidade funcional de entrega, a data e hora para entrega e o profissional

solicitante.

- Clicar no botdo SALVAR .

- Clicar no bot3o SELECIONAR PRONTUARIOS.
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: & - Clicar em "Selecionar Prontudrios" ’= .
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Liberar | [

- Informar a Matricula do paciente.

- Clicar no botdao PESQUISAR |9\]
- Clicar no bot3o INSERIR &]
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- Clicar No botdo LIBERAR.

- Clicar no botdo IMPRIMIR para imprimir a requisicado.

deo
- escolha a op¢do VIDEO e clique em OK.

- A tela de impressao serd apresentada no video. Utilize o comando “Ctrl+P” ou clique no icone de

impressora que ird aparecer na parte inferior do arquivo PDF (Obs: leve o cursor na parte de baixo da tela).
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Clicar neste icone para imprimir

- Aparecera outra tela para confirmar a impressao. Clique em OK.
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- Clicar no Botao SAIR .

3 - SEPARACAO DE VOLUMES DE PRONTUARIOS
Apds fazer a requisicao do volume do prontudrio, o funciondrio do SAME ird fazer a separacgdo. Para isto,
proceder da seguinte forma:

* Sistema de Pacientes

* Movimentacdo de Prontuario

e Separacdo de Volumes de prontuarios, ou

- Na tela inicial do sistema em [MEUS FAVORITOS] clicar duas vezes em

ISEDEI‘al;ED de ¥olumes de Prontuario




- Informar o nimero da requisi¢cdo

- Clicar no botdo PESQUISAR l

- O Sistema trara as informagdes da requisi¢do.
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- Clique na aba SEPARAGCAO POR REQUISICAO.
- Marque os prontudrios que foram encontrados e separados.

- Clique no botdo SAIR .
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4 - SAiIDA DE VOLUMES DE PRONTUARIOS

Ap0s fazer a separagdo do volume do prontuario, o funcionario do SAME ird informar que o prontudrio esta
saindo do Arquivo. Para isto, proceder da seguinte forma:
* Sistema de Pacientes
* Movimentagao de Prontuario
¢ Movimentacdo de Volume de Prontuario
e Saida, ou
- Na tela inicial do sistema em [MEUS FAVORITOS] clicar duas vezes em
Saida
' Informar o profissional que esta retirando os prontuarios.
- Informar o nimero da requisicdo

Ajuda Janzla

| | VIEFI SRS =) =20 gl | B
Retitada | Pesquis 1 - Selecionar o nome do profissional
‘Saida o que ird retirar os prontuarios
| Matricula Profissional a retitar oz prontudtios

I |14942914f01 !FRANCISCO DAS CHAGAS PARENTE D& SILWA

‘Requisicdo Matricula/ Prontudrio
Mirmero Requisizio | ProntudriofVolume
368203 Selacionar itans...
Saida por Reguisigdo Saida porVolume

‘Detathamento
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Limpar

- Se todos os prontudrios (fisicos: pasta ou envelope) foram encontrados, clicar no bot3o SAIDA POR

Zaida por Requisigdn

REQUISICAO

Ao clicar neste botdo ira apresentar uma mensagem na cor verde que o item da requisicdao foi movimentado

com éxito.
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Selecionar itens...

- Se algum dos prontudrios nao foi encontrado, clicar no botdo SELECIONAR ITENS
- SELECIONAR ITENS: Marcar os prontudrios que foram localizados e separados e Clicar em MOVIMENTAR
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- Clicar no botdo SAIR .

- SAIDA POR REQUISICAO: Ao clicar neste botio ird apresentar uma mensagem na cor verde que o item da

requisicdo foi movimentado com éxito.

i
- Clicar no botdo SAIR .

5 - TRANSFERENCIA DE VOLUMES DE PRONTUARIOS DE LOCAL
Muitas vezes é necessario movimentar o volume do prontuario de local, por exemplo, quando o paciente
tem duas consultas no mesmo dia em ambulatérios diferentes ou quando é detectado que o prontuario se
encontra no ambulatdrio, mas na realidade estd no arquivo e vice-versa. Nestes casos o funciondrio do SAME
ira fazer a transferéncia do volume do prontudrio de local. Para isto, proceder da seguinte forma:

* Sistema de Pacientes

* Movimentagao de Prontuario

¢ Movimentacdo de Volume de Prontuario

e Transferéncia-Local, ou

- Na tela inicial do sistema em [MEUS FAVORITOS] clicar duas vezes em

Transferencia - Local



>
- Clique no botao PESQUISAR .
- Informe o numero do Prontuario.

- Clique no botao PESQUISAR |@ .

- No Campo “Local Atual” mude a localidade do prontuario clicando na LOV (Lista de Valores)
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6 - ENTRADA DE VOLUMES DE PRONTUARIOS
Apos fazer a separagdo do volume do prontuadrio, o funciondrio do SAME ira informar que o prontuario esta
saindo do Arquivo. Para isto, proceder da seguinte forma:

* Sistema de Pacientes

* Movimentacdo de Prontuario

* Movimentag¢do de Volume de Prontuario

e Entrada, ou

- Na tela inicial do sistema em [MEUS FAVORITOS] clicar duas vezes em
Saida

- Informar o local onde o prontuario(s) serdo devolvidos no campo “Arquivo Destino” que no nosso caso é o
“SAME"

- Informar o niumero da requisicdo.
- Caso todos os prontudrios estejam “em maos” para serem devolvidos, pode-se clicar o botdo ENTRADA

POR REQUISICAQ | Entadaperfequisgio |




Ao clicar neste botdo ird apresentar uma mensagem na cor verde que o item da requisicdo foi movimentado
com éxito.




