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1. OBIJETIVO:

Realizar a criagao de escala.

2. ABRANGENCIA:

Nucleo de agendamento.

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, acesso ao Sistema
de Informacgdo Hospitalar e privilégios de central de agendamento/gerencial.

4. PROCEDIMENTOS

4.1. Acessar a tela de cadastro de escalas em Atendimento > Central de agendamento >
Tabelas > Cadastro de escalas;

4.2. Selecionar o tipo da escala (Imagem, ambulatdrio, laboratério);
4.3. Definir a situacdo da escala ativada/desativada (Para ser gerado, manter ativo);

4.4. Definir o hordrio inicial e final (Para agendas definidas como horario de chegada, manter
um intervalo de 5 minutos e escalas definidas como hora marcada, deve ter inicio e término que
definam o periodo de cada atendimento);

4.5, Definir o dia da semana da escala;
4.6. Definir se a escala terd atendimento por hora marcada ou hora de chegada;

4.7. Definir a quantidade de hordrios que a escalar terd (Escalas definidas por hora de chegada
terdo apenas um horario, escalas por hora marcada deverao ter a quantidade de atendimentos igual
ao numero de vagas totais);

4.8. Definir a quantidade de encaixes totais da agenda;

4.9. Definir qual o plano de atendimento da escala (atende SUS, atende todos e Nao atende

SUS);
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4.10. Definir se a agenda atende em feriados;

4.11. Marcar se a agenda a ser criada permite encaixe;

4.12. Inserir o cédigo do prestador responsavel pela agenda a ser criada;
4.13. Inserir o numero do recurso;

4.14. Inserir o cédigo da unidade de atendimento da especialidade;
4.15. Inserir o cddigo do setor onde ocorrerd o atendimento;

4.16. Definir como contrato;

4.17. Inserir o item de agendamento que estd relacionado:

e Selecionar a aba de itens de agendamento;

e Selecionar o botdo adicionar;
e Inserir o codigo do item relacionado;
e Salvar a modificacao.
4.18. Inserir o tipo de atendimento da escala:
e Selecionar a aba de servico x tipo;
e Inserir o codigo da especialidade responsdvel do atendimento;
* Inserir o codigo do tipo de marcacdo (a escala pode possuir mais de um tipo);
e Definir a quantidade de cada tipo de marcagao.
4.19. Definir peso maximo se houver;
4.20. Definir altura maxima se houver;
4.21. Definir a faixa etaria se houver;
4.22. Tela de hordrios da escala:

* Para agenda com horario de chegada, onde ha mais de um atendimento, devem ser
definidas dentro desta tela;
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e Definir a quantidade total de atendimentos da agenda (somar todos os tipos de

marcagao);

e Salvar as alteracdes.
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5. CONTINGENCIA:

Nao se aplica.

6. OBSERVACOES:

N3o se aplica.

7. AUTORES E REVISOR
7.1. Autores — Valter Aparecido Tanzi e 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 i
MOCLED DE GESTAD DA QUALIDEDE

A, Professor Mana Rubens Guimarses Mostenegro, sin CEP 18818-6RT — Rotucatu - 5o Pawlo - Brasl

FmB Tel, (14} 3811-6218 | (14) 28116215 = E-mail
TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO

'1.1.Titulo: POP NA 011 - Criacdo de Escalas.

1.2. Area Responsavel: NUCLEO DE AGENDAMENTO

1.3. Data da Elaboragao: 29/07/2014 Total de paginas: 03 Data da Revisao: 10/06/2021

Nimero da Revisdo:01

1.4. Autorizacdo de Divulgagdo Eletronica do Documento e Consentimento de Exposigao
de dados (nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do

documento:
Eu, como autor e/ou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagdo eletrdnica do
MEeSMo: |
Mome: Mereu Campagner Netto Nome:
Fungéo: Gestor Fungao:
Setor: Nlcleo de Agendamento Setor:
Assinatura: Assinatura;

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

Declaro que estou ciente e aprovo o conteldo do documento: POP MA 011 — Criagdo de
Escalas |

Também autorizo a exposigdo do meu nome completo.

Assinatura; Fr“"—’“!.
h
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