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Manual de Cadastro de Médicos 
Elaborado por: Monique Almeida e Rafael Guilherme/Tecnoarte 
Editado por: Aline Penna / DTI HMPII / CER Santa Cruz 
 

Cadastro do Médico 
1) Caminho: Prontuários  Cadastros Médicos  Médicos 

 

 
 

2) Antes de cadastrar o médico, confirme se o profissional já atuou no Complexo, pode ser 
que o registro dele já exista. Para fazer a busca, clique na coluna da informação, por 
exemplo, CPF ou nome, e digite o dado a ser localizado na barra de pesquisa. 
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Caso não exista ao abrir a tela de cadastros de médicos, clique no botão Novo para cadastrar 
um novo médico. 
 
3) Preencha os dados do médico. Alguns campos são obrigatórios, como por exemplo: Nome, 
Nome Abreviado, Sexo, Conselho, CPF, UF Conselho, Especialidade, Tipo. 
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4) Confirme a especialidade que o profissional foi acionado para atuar no complexo e informe-
a no campo Especialidade. Empresa não precisa alterar a informação. Basta Clicar em 
Incluir. 
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5) Para profissionais RPAs informe o Tipo como Plantonista. 
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6) Na aba Grupos/Itens, associe com a ' > ' os grupos que esse médico / profissional irá 
utilizar. 
Associe os Grupos/itens, para os médicos: 
02- Procedimentos com finalidade diagnóstica 
03- Procedimentos clínicos 
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7) Na aba Unidades selecione as unidades: 
CER (PEDIATRIA / CL.MEDICA / ORTOPEDIA) 
PEDRO II 
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8) Ao terminar de incluir todas as informações clique no botão "Inclui" localizado no rodapé 
da tela para finalizar o cadastro.  
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Associação a Equipe Médica 
 
9) Após feito o cadastro do médico, será necessário associá-lo a uma equipe médica a partir 
da tela, se este passo não for realizado os médicos não conseguirão acessar a agenda 
médica. 
Caminho: Prontuários  Médicos  Equipes Médicas 
 

 

10) De acordo com a especialidade selecionar a equipe médica que o médico irá será 
associado e clicar em "Detalhes". 
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11) Ao abrir essa tela, selecionar a opção "Novo" para incluir o médico. 

 

12) Selecionar o médico que deve ser associado a partir do nome anteriormente castrado 

 

13) Após selecionado o médico, clicar em "Inclui" e depois em "Altera" para finalizar a 
associação. 
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Cadastro do Usuário: 

 
1) Caminho: Manutenção  Cadastros  Usuários  Usuários 

 

2) Ao abrir a tela de cadastros de usuários, clique em Novo para realizar o cadastro de 
um novo médico: 
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3) Na tela de novo cadastro, você deve preencher os campos:  
-Usuário o nome que será utilizado para acesso ao sistema. O padrão de cadastro é a 
primeira inicial do nome e um sobrenome.  
Exemplo:  
Nome completo: Maria Guilhermina. 
Usuário: mguilhermina 
 
-Nome completo: Sempre informe o nome completo do profissional. Abreviações 
acarretam na desativação do usuário quando confrontados com a planilha de 
profissionais ativos. 
 
-  Grupo de Usuários:  grupo que esse médico irá pertencer: 
Exemplo: 
Emergencia [Medicos] - médico efetivo, mas que só atende na emergência / CER. 
Emergencia [Medicos coringa] - médico que não tem vínculo com a unidade, exemplo: 
RPA. 
Prescrição médica - médico efetivo dos andares. 
- Senha e Confirmação - Pode ser inserido uma senha provisória e marcando a opção 
ao lado, 'Trocar senha ao logar'. 
- Médico – Busque o nome do médico na lista suspensa. 
- Tipo Médico -  Selecione a opção 'Chefe Equipe' 
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4) Ao terminar de incluir todas as informações clique no botão "Inclui" localizado no 
rodapé da tela para finalizar o cadastro.  
 

Alteração de Senha - Sistema MELABO 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

Manuais para os médicos de como utilizar o Visual Asa estão disponíveis na pasta 
Modelos SPDM/Departamento de TI. 

 

 

 

Clique no atalho MELABO na sua área de trabalho:  

Digite seu login e senha: 

Botões principais  do sistema Melabo:  

2. 

1. 

 


