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PR,OCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRi\O DO
NUCLEO DE AGENDAMENTO - SETOR DE ENDOSCOPIA
POPNA 029 AGENDAMENTO DE EXAMES DE CONVENIOS NO SISTEMA DE
# Ny INFORMACAO HOSPITALAR FMB
POPNA 029 -PAG.. 1/5 EMISSAO: 20/09/2021  REVISAO N°

1. OBIJETIVO:

Acessar corretamente o Sistema de Informacdo Hospitalar e efetuar o agendamento de
exames de pacientes de convénios.

2. ABRANGENCIA:

Setor Técnico de Endoscopia.

3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s): N3do se aplica.

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

4. PROCEDIMENTOS:
4.1. Marcagao de Exames

4.1.1. Acessar o Sistema de Informacdo 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 opgao Atendimento, Central de Agendamento, Agendamentos,
Agendamento Personalizado;

4.1.6. Clicar no 3 pontinhos (...) para procurar o Convénio desejado;
4.1.7. Selecionar o convénio;
4.1.8. Pressionar a tecla “enter”;

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

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

4.1.11. Clicar no botdo “filtrar”;
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4.1.12. Selecionar o exame solicitado;

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

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

4.1.16. Observar o campo “Agenda Completa”. No caso do agendamento de exames,
este campo NAO deve estar checado;

4.1.17.Clicar em “pesquisar”; Somente deverdo aparecer as vagas disponiveis (Aquelas
destacadas pela cor “verde”, pois o setor de agendamento ndo tem permissao para realizar encaixes
de exames);

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 e horarios disponiveis para agendamento naquele més selecionado;

4.1.20. Selecionar a data e hordrio desejado;

4.1.21. Observar se o paciente descrito no encaminhamento tem o nimero de registro
no Hospital, Inserindo os dados no campo “Paciente”; Caso o paciente ndo possua o numero do
registro descrito no pedido, ou ndo tenha este nUmero em maos;

4.1.22. Clicar na caixa de opc¢des, representada pelo simbolo de reticéncias;
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 e em seguida clicar no
botdo “Selecionar”;

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

4.1.27. Observar que aparecerd uma tela para a impressdo do comprovante de
agendamento;

4.1.28. Clicar na figura da “impressora”;
4.1.29. Imprimir 2 guias do comprovante de agendamento;

4.1.30. Entregar uma via do comprovante ao paciente, explicando a data, o horario e
o local do exame;

4.1.31. Ficar com a guia do pedido do exame e grampear na outra via do comprovante
de agendamento.
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4.2. Remarcag¢ao de Exames

4.2.1. Localizar a guia do convénio do paciente na sala da secretdria — terceira gaveta
do arquivo;

4.2.2. Acessar o Sistema de Informacao Hospitalar, na sequéncia abaixo, iniciando por
Producdo;

4.2.3. Digitar o login no campo “usuario”;

4.2.4. Colocar a senha;
4.2.5. Clicar na figura da “chave” ou apertar “enter”;

4.2.6. Clicar na opgao Atendimento, Central de Agendamento, Agendamentos,
Manutencdo de agendamentos;

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

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

4.2.9. Pressionar a tecla “enter”;

4.2.10. Clicar em “executar pesquisa”;

4.2.11. Checar a data do exame que deseja excluir;
4.2.12. Clicar no botdo “Excluir”;

4.2.13. Confirmar clicando no botdo “Sim” ao aparecer o aviso “Deseja realmente
excluir o(s) horario (0s)?”;

4.2.14. Clicar na caixa de opg¢Oes representada pelo simbolo de reticéncias;
4.2.15. Escolher a opcdo desejada como motivo da exclusao;
4.2.16. Clicar no botdo “confirmar”;

4.2.17. Iniciar a remarcac¢dao do exame, de acordo com vaga disponivel, seguindo o
passo a passo conforme item 4.1. Marcagao de Exames desse POP.
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5. CONTINGENCIA:

N3o se aplica.
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6. OBSERVAGCOES:

Caso a guia do convénio ndo seja localizada no Setor, entrar em contato com o Setor de
Convénios.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores — Alessandra Mioni e Keila Inacio.

7.2. Revisores —

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica.
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE DOCUMENTO

1 T

HOSPITAL DAS CLINICAS | |

m FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU i E
WELED DE GESTAD DA OUALITRADE |

| S¢% Mantanagro, s CEF 14613687 - Bomscabs - Ske Paulo - las I |

By, Professor Wars Hisms Gusrmar
’ Tl (14l INT1-E2VE ¢ (14] B4 EF0S - Eomul graslidade htmiTunang. ke

.

DOCUMENTO

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE ‘

‘I IDENTIFIGAC—AD Do DGCUMENTD

1.4 Titulo: POP NA 029 - AGENDAMENTU DE EIAMES DE 'CDNUENIDS NO SISTEMA DE
INFDHMAGAD HOSPITALAR

1 2 Area Respunsavel NUCLED DE AGENDAMENTO - SETOR DE ENDO&EDF"I.A

——

1.3. Data da Elaboragao: 2010912&21 Tatal de paginas: 04 Data da Revisao

Wimero da Hmrlaau

1.4. Autonzagan de Dwulgaqéa Eletmm:a do Documento e Consentimento de Exposigac
de dados (nome completo & numerc de registro profissional) durante a vigéncia do
documenta:

Eu. como autor elou revisor do documento citado, aprovo autorizo a divulgagac eletrénica do

mesmo S

r N(;ME ' EETGR ASSINATURA
Alessandra Mioni SETDR DE ENDDSCGPI# (oAl rarcamidhanie o™
Keila Inacic SETQR DE ENDDSCDPIA Buhon 3

.2 DECLARAQ#G DE CIENCIA, APHDVACAG DE DGCUMENTG E CDNSENTIMENTO DE
EXPOSICAD DO HNOME COMPLETO {DURANTE © PERIODOD DE VIGENCIA DO
DOCUMENTO): :
.Declaro que estou ciente @ aprovo o conteudo do documento: POP WA D29 - AGENDAMENTD
DE EXAMES DE CONVENIOS NO SISTEMA DE IM FORMAGAD HOSPITALAR

Tambem aulorize 8 exposigio do meu nome Compleln

, |Assinatura:
Data: il e
| Gestor: Merew Campagner Metio

Assinatura:

Data:U = AA 124

Gerente Janaina Celestino | %
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