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1. OBIJETIVO:

Acessar corretamente o Sistema de Informacdo Hospitalar e efetuar o agendamento de
exames a fim de evitar erros que comprometem a assisténcia ao paciente.

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 Informacgao Hospitalar, impressora, papel A4, caneta, lapis, grampeadores e marca texto.

4, PROCEDIMENTOS
4.1. Marcagao de Exames

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

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” ao abrir o sistema;

4.1.5. Clicar na opc¢dao Atendimento, Central de Agendamento, Agendamentos,
Agendamento Personalizado;

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

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

4.1.9. Digitar o nome do exame solicitado, apds o sinal de %;

4.1.10. Clicar no bot3do “filtrar”;
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“Recurso”;

4.1.11. Selecionar o exame;

4.1.12. Clicar na caixa de opg¢des, representada pelo sinal de reticéncias, no campo

4.1.13. Selecionar o recurso desejado de acordo com o exame solicitado;
4.1.14. Clicar em “ok”;

4.1.15. Observar o campo “Agenda Completa”. No caso do agendamento de exames,

este campo NAO deve estar checado;

destacadas pe
de exames);

4.1.16. Clicar em “pesquisar”; Somente deverdo aparecer as vagas disponiveis (Aquelas
la cor “verde”, pois o setor de agendamento ndo tem permissado para realizar encaixes

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

4.1.18. Selecionar o més desejado. Aparecerdo na tela destacada pela cor “verde” as

datas e horarios disponiveis para agendamento naquele més selecionado;

4.1.19. Selecionar a data e horario desejado;

4.1.20. Observar se o paciente descrito no encaminhamento tem o numero de registro

no Hospital, Inserindo os dados no campo “Paciente”; Caso o paciente ndao possua o numero do

registro descri

to no pedido, ou ndo tenha este nimero em maos;

4.1.21. Clicar na caixa de opg¢des, representada pelo simbolo de reticéncias;
4.1.22. Escrever o nome completo no campo “nome do paciente”;

4.1.23. Clicar em “pesquisar”;

4.1.24. Selecionar a linha onde aparece o nome do paciente e em seguida clicar no

botdo “Selecionar”;

4.1.25. Clicar no botdo “agendar”. O agendamento estara concluido;

4.1.26. Observar que aparecerda uma tela para a impressao do comprovante de

agendamento;

exame.

4.1.27. Clicar na figura da “impressora”;

4.1.28. Entregar o comprovante ao paciente, explicando a data, o horario e o local do
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4.2. Exclusao de Exames

Producdo;

4.2.1. Acessar o Sistema de Informacao Hospitalar, na sequéncia abaixo, iniciando por

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

4.2.5. Clicar na opcdao Atendimento, Central de Agendamento, Agendamentos,

Manutencdo 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 do exame;

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 do exame que deseja excluir;
4.2.11. Clicar no botdo “Excluir”;

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

excluir o(s) horario (0s)?”;

4.2.13. Clicar na caixa de opg¢Oes representada pelo simbolo de reticéncias;
4.2.14. Escolher a opcdo desejada como motivo da exclusao;

4.2.15. Clicar no botdo “confirmar”.

5. CONTINGENCIA:

N3o se aplica.
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6. OBSERVACOES:

As solicitacoes de agendamento de Exames também poderdo ser encaminhadas por e-mail.

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

7.2. Revisor — Nereu Campagner Netto

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica.
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9.

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO E APROVAGAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
m FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU ;
HUGCLED DE GESTAD DA BUALIDADE

A, Profosscr Mades Rubens Gulmaries Monbenegrn, sim CEP 16818-887 - Bolucatu = 540 Paulo = Brasil
auealicl o, B @unanp, b

FMB Tol. {14} 3E11-8218 1 [14] 30116216 = E-mail
TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAQ DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP NA 003 — Agendamento de EXAMES no Sistema de Informagao Hospitalar.

1.2. Area Responsavel: NUCLEQ DE AGENDAMENTO

1.3. Data da Elaboragdo: 13/05/2014 Total de paginas: 04 Data da Revisdo: 10/06/2021

Mameros da Revisao:01

1.4. Autorizagdo de Divulgagio Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposigao
de dados (nome completo e numero de registro profissional) durante a vigéncia do
documento:

Eu, como autor efou revisor do documento citado, aprovo e autoerizo a divulgagio eletrdnica do
MEesMmo:

Nome: Nereu Campagner Netto Mome:
Fungéo: Gestar Fungao:
Setor: Nucleo de Agendamento Setor:
Assinatura: : Assinatura:

[
2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSIGAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO
DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprovo o conteldo do documento: POP NA 003 — Agendamento de

EXAMES no Sistema de Informacdo Hospitalar.

Também autorizo a exposigdo do meu nome completo.

Data:\d O 23
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