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1. OBIJETIVO:

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

2. ABRANGENCIA:

Recepcodes nos Ambulatérios do MION, Setor de Exames e Recepgdes 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, marca texto.

4, PROCEDIMENTOS
4.1.Transferéncia de Exames e Consultas

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 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,
Manutencdo de agendamentos;

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

4.1.7. Colocar o numero 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 botdo “transferir”;

4.1.12. Observar que abrird uma nova aba “Central de marcacgdes”;
4.1.13. Selecionar a op¢ao “>30 dias” no campo “Periodo de”;

4.1.14. Clicar no botdo “Préoximo dia livre”; na caixa “Itens de 1 a 5” ird apresentar as
préximas datas e horarios disponiveis;

4.1.15. Checar a data desejada;

4.1.16. Selecionar o horario desejado, clicando em cima do mesmo;
4.1.17. Clicar no botdo “Préoximo”, abrird uma nova tela de orientagdes;
4.1.18. Clicar novamente no botdo “Proximo”, Outra tela ira abrir;

4.1.19. Colocar as informagdes necessdrias na caixa “Observacao Geral do
Agendamento”. E importante constar as informag&es de remarcagio, como, “Remarcacio do dia X”
e também o motivo da remarcagao;

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

4.1.21. Clicar em “OK”;
4.1.22. Clicar no botdo “Imprimir” Abrird uma nova caixa;

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

4.1.24. Entrar em contato com o paciente para orienta-lo em relagdo as mudancas
informando a nova data.

5. CONTINGENCIA:

N3o se aplica.

6. OBSERVACOES:

N3ao 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. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica.
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9.

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO E APROVAGAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINMICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU @ .
NUGLED DE GESTAD 0A QUALIDADE

Ay, Prefossor Maric Rubens Guimaries Montesegre, sin CEP 18518607 = Botucatu — Sda Paule — Brasi]
FMB Tol (14) H11-6218 1 [14) 361 1-6274 ~ E-madl qualidade holEb@unnsp br

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGACAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

| 1.1.Titulo: POP NA 004 — Remarcagdes de Exames e Consultas no Sistema de Informacgio
Hospitalar.

1.2. Area Responsével: NUCLEO DE AGENDAMENTO

1.3. Data da Elaboragao: 26/06/2014 Total dc piaginas: 04 Data da Revisdo: 10/06/2021

Mimero da Revisdo:01

1.4. Autorizacdo de Divulgagao Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposigéo

|de dados (nome completo e nimerc de registro profissional) durante a vigéncia do
documento:

Eu, como autor efou revisor do documento citado, aprove e autorizo a divulgacdo eletrinica do '
mesmo:

Mome: Nereu Campagner Netto Mome:
Fungio: Gestor Fungao:
Setor: Nicleo de Agendamento Setor:
Assinatura: Assinatura;

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

Declaro que estou ciente e aprovo o conteldo do documento: POP NA 004 — Remarcacgées de

|Exames ¢ Consultas no Sistema de Informacgdo Hospitalar.

Também autorizo a exposigio do meu nome completo,

Assinatura: rfthle

Data:\3 0L 2d —
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