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1. OBIJETIVO:

Agendamento de consultas para o paciente realizar atendimento nos ambulatdérios do HC.

2. ABRANGENCIA:

Recepcdes nos Ambulatérios do MION, Setor de Exames e Recepcdes no Ambulatdrio Geral.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s): Ndo se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos: Computador com o sistema informatizado e acesso ao Sistema
de Informacdo Hospitalar, impressora, papel A4, caneta, lapis, grampeadores e marca texto.

4, PROCEDIMENTOS
4.1. Agendamento de Consultas

4.1.1. Acessar o Sistema de Informacgao Hospitalar, na sequéncia abaixo, iniciando por
Produgao;

4.1.2. Digitar o login no campo “usuario”;

4.1.3. Colocar a senha;

4.1.4. Clicar na figura da “chave” ou apertar “enter”;
4.1.5. Aguardar o sistema abrir;

4.1.6. Clicar ao abrir o sistema na opgao Atendimento > Central de Agendamento >
Agendamentos > Agendamento Personalizado;

4.1.7. Preencher os campos: Convénio com o cddigo 2 (SUS Ambulatério);
4.1.8. Pressionar a tecla “enter”;

4.1.9. Clicar na caixa de opcoes, representada pelo sinal de reticéncias, no campo
“Item de Agendamento”;

4.1.10. Digitar a especialidade desejada apods o sinal %;

4.1.11. Clicar no botao “filtrar”;
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4.1.12. Selecionar na janela “ltem de Agendamento” a opc¢do desejada, como:
“Consulta em” e 0 nome da especialidade solicitada ou no caso da triagem “Triagem em” e o nome
da especialidade solicitada;

4.1.13. Clicar na caixa de op¢Ges representada pelo sinal de reticéncias, no campo
“Recurso”;

4.1.14. Selecionar o ambulatério desejado dentro daquela especialidade;
4.1.15. Clicar em “ok”;

4.1.16. Observar o campo “Agenda Completa”. Se estiver checado trard as agendas
completas (livres, bloqueadas, lotadas), se ndo estiver selecionado, trara somente as agendas livres;

4.1.17. Clicar em “pesquisar”;

4.1.18. Verificar o més e ano na coluna da esquerda da tela;

4.1.19. Selecionar o més desejado. Aparecerdo na tela destacada pela cor “verde” as
datas disponiveis para agendamento naquele més selecionado, em “vermelho”, aparecerao as datas
bloqueadas e em “amarelo”, as datas que ja ndo possuem vagas disponiveis para agendamento,
somente serdo possiveis a realizacdo de encaixes;

4.1.20. Selecionar a data escolhida;

4.1.21. Observar se o paciente descrito no encaminhamento tem o numero de registro
no Hospital, inserindo os dados no campo “Paciente”;

4.1.22. Clicar na caixa de opc0es, representada pelo simbolo de reticéncias, caso o
paciente ndo possua o numero do registro descrito no pedido, ou ndo tenha este nimero em maos;

4.1.23. Escrever o nome completo no campo “nome do paciente”;
4.1.24. Clicar em “pesquisar”;

4.1.25. Selecionar a linha onde aparece o nome do paciente, clicando no botdo
“Selecionar”;

4.1.26. Clicar no botdo “agendar”; Quando no pedido médico ja estiver indicada a data
da consulta e esta se apresentar na tela do sistema destacada pela cor “amarela”, sera necessario
clicar no botdo “encaixe”. O agendamento estard concluido.
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4.1.27. Observar que aparecerda uma tela para a impressao do comprovante de
agendamento;

4.1.28. Clicar na figura da “impressora”.
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consulta.

4.1.29. Entregar o comprovante ao paciente, explicando a data, o horario e o local da

4.2. Exclusdo de Consultas

Producao;

4.2.1. Acessar o Sistema de Informagdo Hospitalar, conforme a seguinte sequéncia:

4.2.2. Digitar o login no campo “usuario”;
4.2.3. Colocar senha;
4.2.4. Clicar na figura da “chave” ou apertar “enter”;

4.2.5. Clicar ao abrir o sistema na opgdo Atendimento > Central de Agendamento >

Agendamentos > Manuteng¢do de agendamentos;

4.2.6. Preencher o campo do “Periodo a ser pesquisado” com a data inicial e final da

pesquisa ou diretamente com a data da consulta;

4.2.7. Colocar o numero do registro do mesmo, que se encontra no comprovante de

agendamento, no campo “Paciente”;

4.2.8. Pressionar a tecla “enter”;

4.2.9. Clicar em “executar pesquisa”;

4.2.10. Checar a data da consulta que deseja excluir;
4.2.11. Clicar no botdo “Excluir”;

4.2.12. Confirmar clicando no botdo “Sim” ao aparecer um aviso “Deseja realmente

excluir o(s) horario (0s)?”;

4.2.13. Colocar o motivo da exclusao;
4.2.14. Clicar na caixa de opgOes representada pelo simbolo de reticéncias;
4.2.15. Escolher a opgao desejada como motivo da exclusao;

4.2.16. Clicar no botao “confirmar”.

5. CONTINGENCIAS:

N3o se aplica.
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OBSERVACOES:

As solicitacOes de agendamento de consultas também poderdo ser encaminhadas por e-mail.

AUTORES E REVISOR
7.1. Autores — Valter Aparecido Tanzi, Mariana Castello Branco Sanches.

7.2. Revisor — Nereu Campagner Netto.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica.
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9. TERMO DE AUTORlZACAO DE D|VULGACAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU @ .
MOCLED DE QERTAD D& QUALIDADE

fw. Professor Marda Rubons Guimacdes Montensgea, &ln CEP 18610847 - Botucatu - 530 Pauls — Brasil

FMEB Tal. [14) 38116218 {14] 8915218 = E-mall
TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGCAQO ELETRONICA E APROVAGAQ DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP NA 002 — Agendamento de CONSULTAS no Sistema de Informagio
Hospitalar

1.2. Area Responsavel: NUCLEO DE AGENDAMENTO

1.3, Data da Elaboragéo: 13/05/2014 Total de paginas: 04 Data da Revisio: 10/06/2021

Nimero da Revisao:01

|documento:
Eu, como autor efou revisor do documento citado, aprove e autorize a divulgacdo eletrénica do

1.4. Autorizagdo de Divulgagdo Eletronica do Documento e Consentimento de Exposigao
de dados (nome complete e namero de registro profissional) durante a vigéncia do

mesmo:
MNome: Nereu Campagner Netto Nome:

Fungac: Gestor Fungdo:

Setor; Nicleo de Agendamento Setor:

Assinatura: = Assinatura;

2. DECLARAGCAQ DE CIENCIA, APROVACAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO
DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aproveo o conteldo do documento: POP NA 002 — Agendamento de
CONSULTAS no Sistema de Informagdo Hospitalar.

Tambeém autorize a exposi¢gdo do meu nome completo.
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