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Manual de Cadastro de Paciente e Registro de Ficha de Atendimento 

Acesso a Tela de Registro de Atendimento 

Quando o paciente chega na Recepção a Recepcionista deverá abrir o Sistema Visual Asa acessar o caminho:  

Prontuário – Recepção – Emergência  conforme a imagem abaixo: 

 
Nesta tela a Recepcionista deverá clicar na opção Novo conforme imagem abaixo: 

 
Na nova tela que irá abrir a Recepcionista deverá preencher os campos: 

- Unidade: CER (PEDIATRIA / CL.MEDICA / ORTOPEDIA), para pacientes que serão atendidos pela Clinica médica, 

Pediatria ou Ortopedia ou PEDRO II para pacientes que serão atendidos pela Maternidade,  
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- Nome do Paciente: será incluso o nome do paciente, se caso ele ainda não estiver cadastrado basta clicar em 

novo. 

 

Cadastro do Paciente 

Ao clicar em Novo a recepcionista deverá incluir todos os dados do paciente, registrar a foto do paciente, e ao 

final clicar em Incluir. Ao selecionar a opção Altera ou ao selecionar um nome o sistema abrirá o cadastro dos 

dados do paciente para validação dos dados.  

Atenção: Um dos 3 campos CNS, DNV ou Observação deverá ser preenchido obrigatoriamente devido à 

importância deste dado na ficha do paciente. Caso o mesmo não tenha essa informação preencha os demais 

campos com o que o paciente conseguir informar.  
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Após a validação a recepcionista deverá clicar em Alterar, caso algum campo tenha sido alterado ou Cancelar, 

caso nenhum dado tenha sido alterado. 

Continuando o preenchimento da ficha de atendimento, deverão ser inseridas as seguintes informação nos 

respectivos campos:  

- Convênio: SUS 

- Clínica: Emerg Clinica médica, Emerg Ortopédica, Emerg Pediátrica (para pacientes com idade até 17 anos 11 

meses e 29 dias) ou Emerg Maternidade. 

- Médico: a recepcionista deverá selecionar a opção Classificação de risco Adulto (para pacientes que serão 

atendidos pela ortopedia ou Clinica Médica), Classificação Emergência Pediátrica (para pacientes com idade até 

17 anos 11 meses e 29 dias) ou Emergência Maternidade. 

- Origem : Meios próprios, Ambulância, entre outros 

- Guia: BPA (Individualizado). 

 

Após a inserção das informações de atendimento clique em Incluir. 
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Após todo o preenchimento do atendimento a recepcionista deverá imprimir a etiqueta conforme imagem 

abaixo e encaminhar o paciente para aguardar o atendimento da classificação. 

 

 

 

 

 


