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1. OBJETIVO:

 Transferir corretamente o paciente do agendamento existente para outra data e/ou 
especialidade, usando adequadamente o Sistema de Informação Hospitalar.

2. ABRANGÊNCIA:

 Recepções nos Ambulatórios do MION, Setor de Exames e Recepções no Ambulatório Geral.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

 3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): Não se aplica.

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

4. PROCEDIMENTOS

 4.1.Transferência de Exames e Consultas

  4.1.1. Acessar o Sistema de Informação Hospitalar, na sequência abaixo, iniciando por 
Produção;

  4.1.2. Digitar o login no campo “usuário”;

  4.1.3. Colocar senha;

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

  4.1.5. Clicar na opção Atendimento, Central de Agendamento, Agendamentos, 
Manutenção de agendamentos;

  4.1.6. Preencher o campo do “Período a ser pesquisado” com a data inicial e final da 
pesquisa ou diretamente com a data da consulta;

  4.1.7. Colocar o número do registro do mesmo, que se encontra no comprovante de 
agendamento no campo “Paciente”;

  4.1.8. Pressionar a tecla “enter”;

  4.1.9. Clicar em “executar pesquisa”;
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  4.1.10. Checar a data da consulta que deseja transferir;

  4.1.11. Clicar no botão “transferir”;

  4.1.12. Observar que abrirá uma nova aba “Central de marcações”;

  4.1.13. Selecionar a opção “>30 dias” no campo “Período de”;

  4.1.14. Clicar no botão “Próximo dia livre”; na caixa “Itens de 1 a 5” irá apresentar as 
próximas datas e horários disponíveis;

  4.1.15. Checar a data desejada;

  4.1.16. Selecionar o horário desejado, clicando em cima do mesmo;

  4.1.17. Clicar no botão “Próximo”, abrirá uma nova tela de orientações;

  4.1.18. Clicar novamente no botão “Próximo”, Outra tela irá abrir;

  4.1.19. Colocar as informações necessárias na caixa “Observação Geral do 
Agendamento”. É importante constar as informações de remarcação, como, “Remarcação do dia X” 
e também o motivo da remarcação;

  4.1.20. Clicar no botão “Concluir”. Aparecerá na tela a mensagem “Agendamento 
realizado com sucesso” e “ProtocoloXXX”;

  4.1.21. Clicar em “OK”;

  4.1.22. Clicar no botão “Imprimir” Abrirá uma nova caixa;

  4.1.23. Clicar novamente em “Imprimir”. Será impresso um novo comprovante de 
agendamento onde consta a nova data para qual foi feita a transferência da consulta ou exame;

  4.1.24. Entrar em contato com o paciente para orientá-lo em relação às mudanças  
informando a nova data.

5. CONTINGÊNCIA:

 Não se aplica.

       

6. OBSERVAÇÕES:

 Não se aplica.
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7. AUTORES E REVISOR

 7.1. Autores – Valter Aparecido Tanzi, Mariana Castello Branco Sanches.

 7.2. Revisor – Nereu Campagner Netto.

8. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

 Não se aplica.
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