Agendamento

O mddulo de agendamento permite realizar, transferir e cancelar agendamentos de consultas e
exames da rede municipal. O sistema proporciona agilidade no agendamento para os profissionais
e prestadores, controlando o fluxo de pacientes na rede de servicos. Isso resulta em uma gestao
eficiente, com a diminuicao das filas e maior satisfacao dos usuarios com os servicos de salde
prestados

e Criar e Manter a Agenda do profissional
e Agendar Consultas
o Cadastrar Prestador de Exames

e Configurar Agenda de Exames



Criar e Manter a Agenda do
profissional

Elaborado por: Gabriele Bremm/Analista de Negocio/Saude
Em: 24/01/2024

Contextualizacao Geral

Este documento tem a finalidade de demonstrar como criar, modificar e bloquear a agenda para os atendimentos dos
profissionais das Unidades de Saude do municipio. A agenda do profissional possibilita a gestéo relacionada ao
processo de atendimento. Além de otimizar o processo de marcacdo de consultas, controlando a disponibilidade de
horarios e até o cancelamento.

O processo de cadastro da agenda, que serd demonstrado a seguir, precede que o profissional j4 esteja
devidamente cadastrado no e-Cidade e vinculado a respectiva Unidade de Saulde.

Esse cadastro prévio é realizado através do menu:

Menu: SAUDE > Ambulatorial > Cadastros > Profissional de
Saude > aba Dados Pessoais/ Outros Dados/ Vinculo

A partir de agora, serdo demonstradas estas operacdes em sequéncia, dentro dos procedimentos do sistema.

Cadastrar o Tipo de Ficha

Para a abertura da agenda do profissional sera necessario definir o tipo de agenda do profissional que sera aberta.
Este cadastro tem a finalidade de organizar as agendas, além de identificar os atendimentos provenientes dessa
marcagao.

Menu: SAUDE > Agendamento > Cadastros > Tipo de Ficha

Inclusdo: Trata-se de um cadastro simples, para descri¢ao do tipo de atendimento que sera prestado pelo profissional.
Exemplos: consulta, retorno, pré-natal, puericultura.



km Tipo de Ficha = Inclusao

Tipo de Ficha

Cédigo: | |

Descrigdo: PUERICULTURA

Alteracdo: Permite visualizar todos os cadastros realizados e alterar a nomenclatura previamente definida.

Exclusdo: Permite excluir um registro lancado, desde que o mesmo nao tenha sido vinculado ainda a nenhuma

agenda.

Criar a Agenda do Profissional

A agenda do Profissional é cadastrada no médulo Ambulatorial, juntamente com o cadastro do profissional. Caso o
profissional atenda por demanda espontanea néo € necessario realizar a abertura da agenda.

Menu:

e Aba Horarios

SAUDE > Ambulatorial > Cadastros > Profissional de
Saude > aba Horarios
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Hiwrario de Alendimento
Profhislonsl: 2 MEARILA e
Vingwilo; PR MATH
Unidada: e PREVEN
[T T PERROCED ELETANTL
CRECOL
Tipo Grade: | INTERVALD |
Tipo Ficha: EMAPME - Diata Validsde Hordsie
Imiche; ORTRITI0 o Heaa Inicio:
i da Seman: 00 T O Fien: [] Hea Fim:
QW Sex Sab . Dom
O semans | cunzens
Menasd| 1":Semana = Flehas: Reservas:
1 Semana
P Semang Lanper || Limes
¥ -sermasg
o S I Mosirar Todsd as Agendas: E
Grade de Hordrio
[Erign Jorvite  [owsernie [l Grade [ 84 Bemra [ Fim
T 01 MEDWO DA ESTRATEGSA DE SACDE DA FAMLW, | Warauil Vieraan FRE HATAL SEHI ] T ] T |AE
For) o1 MEDICD A CSTRATEGEA OF SAUDE DA FAMLE,  1T700H Fraraai CESTANTE SEOUMDA, M 188 3 1 & §
W0 Q] MEDICODAESTRATECH DE SAUCE DAFMELA | SSeatnd o GHECOLOGHT TERGA ] (] 8 2 £
e 1 MEDICODAESTRATECH DE SACDE DAFAMLG | 23053018 iswasi FRE HATAL CLTA ] oA 0 P T

Vinculo: informar o Cddigo Brasileiro de Ocupacdo (CBO) do profissional para o qual sera aberta agenda de

atendimento;

Tipo Grade: forma de exibicdo dos horarios na grade da agenda, podendo ser: Intervalo ou Periodo.



e Intervalo: horarios com intervalo de tempo. Calculado automaticamente pelo sistema conforme o horario
definido para inicio e fim dos atendimentos, dividido pelo nimero de fichas (fichas + reservas)
determinadas para aquele dia.

Exemplo: Inicio do atendimento 08:30 e final dos atendimentos 12:00 = 3h 30min (210 min) / (fichas 7 +
reservas) = 30 min para cada atendimento.

Agendamento na Grade de Hordrio do Dia

305 - AGENDA &

Ficha Hs Iniclal Hs Final Reserva Tipo Grade CGS Nome do Paclente Opgbes
1 | oamn 0o00 |  Mso Intervala —— L A C F
- T CE L Intervala — L A C F
3 09:31 10:00 Nao Intarvala s L i il 38 L
4 10401 10:30 Nac Intervals e - L A C F
5 1031 11:00 Mao Intervalo — L A C F
] 11:01 1:30 Nao Intervala e L A C F
7 13 12:00 Mao Intarvalo e L A C F

Ja para que as divisGes dos horéarios na agenda figuem de 20/20min em atendimentos das 08:00 as 12:00 deve-se ter
ao todos 12 fichas distribuidas em “fichas” e “reservas”.

Na grade tipo Intervalo, os minutos entre um horario
agendado e outro nunca vao se sobrepor. Se um
atendimento finalizar as 09:00, o proximo sera exibido
com inicio as 09:01.

e Periodo: todos os horarios disponiveis na agenda sao identificados com o horario definido para o inicio.
Esse tipo de agenda é utilizada para atendimentos, que apesar de agendados, sdo realizados por ordem de
chegada.

Exemplo:ematendimentosdas08:00as12:00, todasasfichasdaagendanagradesaoexibidascomhorario
das 08:00 e o horario final ficara em branco.
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Agendamento na Grade de Horario do Dia

663 -AGENDA B

Ficha Hs Inicial Hs Final Reserva Tipo Grade CGS Nome do Paciente Opcoes

1 0800 Hio Perioda cneanees L ﬁ i L
2 0B 00 o Pericda B L i £ L
3 DE:00 Nao Periodo e L i £ L
4 0E:00 Mao Pefisde =0l e L A C F

5 0600 Héo Perioda B 1 E E E
] 0B 00 HNéo Pericda B L i £ L
7 0E:00 Mio Paiodo 00 e L i £ L

Tipo Ficha: tipo de atendimento que sera exibido na agenda do profissional, serve para identificar os atendimentos e
organizar as agendas. Exemplos: consulta, reconsulta, pré-natal, puericultura;

Dia da Semana: dias da semana no qual o profissional atendera essa agenda: de Domingo a Sabado;

Periodicidade: periodo no qual a agenda sera criada - semanal, quinzenal ou mensal. Se mensal, informar qual a
semana do més que a agenda sera aberta (12 semana/ 22 semana/ 32 semana/ 42 semana);

Data de Validade: data de inicio de validade da agenda e data de conclusdo da agenda.

e |nicio: a data de abertura da agenda é sempre obrigatéria;

e Fim: a data de encerramento da agenda é obrigatéria quando as periodicidades selecionadas forem
Quinzenal ou Mensal. Se a agenda Semanal for permanente néo incluir a data fim (deixar em branco).

AsugestdoparaquandoasagendasQuinzenaleMensaltambémforempermanenteséabri-lasporsemestre,
ja que os registros ficam salvos individualmente e se houver necessidade de alterar alguma informacdo, sera
necessario exclui-las uma a uma e lancé-las novamente.

Para finalizar uma agenda aberta, incluir a data de
validade final. Quando ha necessidade de bloqueio
parcial da agenda, por um periodo em dias ou horas,
por exemplo, deve ser registrado na aba Auséncias.

Horério: horéario inicial e final de atendimento do profissional. O sistema distribui 0 horarios levando em consideragéo
todo o horario de atendimento, por isso para o tempo final lancar o horario no qual “o Ultimo paciente terminara o
atendimento”.
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No cadastro da agenda néo esta previsto pausas entre
os horarios de um atendimento e outro, por exemplo,
almoco ou intervalos. Nesses casos, serd necessario
cadastrar as agendas por turnos de atendimento.
Exemplo: Para segunda-feira, uma agenda das 08:00 as
12:00, outra agenda das 13:00 as 17:00 e a ultima das
19:00 as 22:00.

Fichas: numero de atendimentos (consultas) regulares disponiveis para o agendamento no horario estipulado;

Reservas: destinado a previsdo de agendamentos para encaixe na agenda. Quando nédo houver disponibilidade
preencher o campo com zero (0).

Entende-se aqui que ndo sdo atendimentos do dia ou de urgéncia, ja que a agenda ndo deve
necessariamente refletir o nUmero de atendimentos do profissional em determinado periodo, para isso ha relatérios
disponiveis

As fichas reservas ficam indicadas na agenda sempre nos ultimos horarios disponiveis, identificado por
“RESERVADA". Elas também sao contabilizadas na distribuicdo dos horarios na agenda.

Agendamento na Grade de Hordrio do Dia

480 - AGENDA C

Ficha Hs Inicial Hs Final Reserva Tipo Grade CGS Nome do Paciente Opgoes
1 08-18 08:55 Mao Intarvalo R L A C F
2 08:56 0932 Néo Intarvalo —_— L A C F
3 09:33 10:00 Nao Intrval e L A C F
4 10:10 10:46 Nao Intoralo — L A C F
5 10:47 123 N&io Intarvala s L A C F
[ 11:24 1200 Sim Intareaio ~RESERVADA- |L A C F

ApOs incluséo na grid, serdo exibidos as agendas ativas cadastradas para o respectivo profissional. A op¢do marcada
Mostrar todas as Agendas exibira inclusive as agendas que ja foram desativadas (finalizadas).
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Modificar a agenda do profissional

Paraamodificagdodealgumdadodaagendadoprofissionalé necessarioselecionaroregistroespecificona
grade, na opcao A - Alterar ou para excluir E - Excluir.
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As modifica¢gbes da agenda sé séo possiveis caso ndo se tenha nenhum paciente agendado (anterior ou posterior a
data de modificacé@o). Caso contrario, os campos ficam bloqueados.

Caso o dado ou registro que se deseja modificar esteja
blogueado ou impedido de exclusdo, sera necessario
finalizar a agenda atual e abrir uma nova.

S6 sera possivel incluir uma data final na agenda, caso ndo se tenham pacientes agendados futuramente. Se for o
caso, sera necessario transferi-los para outra agenda disponivel ou excluir os agendamentos e langa-los novamente
apds em outra agenda.

Parafins de histérico de informacgdes, quando as agendas estiverem encerradas (inativas) ndo é possivel
altera-las, tampouco exclui-las.

A exclusado das agendas s0 € permitida quando ndo ha nenhum tipo de agendamento lancado. Séo para
casos especificos de cadastros realizados incorretamente.

Bloquear a agenda do Profissional

Possibilita que seja lancado o bloqueio parcial ou total, quando necesséario, na agenda de atendimentos do
profissional.

e Bloqueio Total: cancelamento da agenda completa do profissional no periodo informado.

Visualizag&o da agenda do profissional com bloqueio total de uma data:
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Agendamento na Grade de Hordris do Dla

Motive de auséncia do Profissional: ELOQUEADA

Data; 25/1/3024 F

Frofissional ndo esta
aterdendo.
Muotivio: BLOCUREAD®

e Bloqueio Parcial: cancelamento da agenda do profissional em horario parcial, de um determinado periodo

Visualizagdo da agenda do profissional com bloqueio parcial de uma data:

— Agendamento na Grade de Horarlo do Dla-

664 - EXAME
Opgoes
3 09:37 10:24 Mo Intervalo PR L A c F
4 10:25 11:12 Mo Intervalo e L A C F
5 11:13 12:00 Nao Intervalo L ﬁ E L
Motivo de auséncia Informado
Menu: SAUDE > Ambulatorial > Cadastros > Profissional de

Saude > aba Auséncias

e Aba Auséncias
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fw Profissional de Salde > Alteracao

Dados Pessoals mnm|vmm|mrﬂﬂm Auséncias Procedimenios
Ausénclas
Profissional: |3 || PROFISSIONAL 1 ; |
Vinculo: : ]
Unidade: | | ]
Langamento
Codigo: | ' Data Horarlo FOLGA
2 FERIA
Tipo: FOLGA it Inicle: D Iniclo: s
- | FERIA
Qtde Dias: L ] Fim: D Fim: Zi b
Codigo da Grade; - R e
| REUMIAD
Inclusdo Limpa AJUSTE
Ausénclas PARTICULAR
e 123 BLOGUEADA INOU02 | 26012024 2 A E
a1 iz REUNIAD IR0 | ORI 0800 | 0800 i A E

Vinculo: informar o Codigo Brasileiro de Ocupacéo (CBO) do profissional para o qual se deseja lancar o bloqueio na
agenda,;

Tipo: define o motivo do bloqueio da agenda. O tipo informado ficara visivel na agenda do profissional.

Caso o motivo desejado ndo esteja cadastrado, é possivel fazer em:

Menu: SAUDE > Ambulatorial > Cadastros > Motivo de
Auséncia

Data de Inicio e Fim: data de inicio e fim no qual a agenda sera bloqueada. Para blogueios parciais ou Unicos lancar
a mesma data em ambos campos;

Cédigo da Grade: informar o codigo da agenda que sera bloqueada. Ao pesquisar, serdo exibidos um lista com todas
as agendas ativas, para a escolha da agenda correta;

Cadige:
Pasquisar || Limpar || Fechar

Inlcio || Anterior || Prdxima | | Ottime | Foram retomados S registros. Mostrando de 1 até 5.

Codige | Vinculo | Unidade | Dia da Semana | Hora inicio | Hora Fim | Fichas | Tpo Ficha | Reservas | Nome/Ragzdo Soclal
IETEEE o6 SEGUNDA 08:00 1200 |5 EXAME [0 [ PROFISSIONAL 1 |
685 [123 |96 TERCA | 0800 1200 |5 EXAME [0 | PROFISSIONAL 1

686|123 96 QUARTA 0500 12:00 3 EXAME |0 | PROFISSIONAL 1

'se7  [1z3 |oe GUINTA |o&:00 1z00 |5 EXAME |0 | PROFISSIONAL 1

668 123 |06 SEXTA |o8:00 [12z00 |5 [ExamE |0 | PROFISSIONAL 1

Recomecar  Indique o Conteddo: Quantidade a Listar: 15 Mostra Diferentes: [ |
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Horario de Inicio e Fim: informar o horéario de inicio e fim do bloqueio. Caso seja o blogueio total do periodo, lan¢ar o
horéario de inicio da agenda e de final da agenda do profissional.

Nos casos de feriados e de paralisacbes parciais ou
totais da Unidade de Salde recomenda-se que o
registro seja feito no Cadastro da Unidade, em
Paralisacdo, dessa forma todos os profissionais de
saude da Unidade terdo suas agendas bloqueadas no
periodo.
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Agendar Consultas

Elaborado por: Alice Sant'/Anna/ Técnica de Suporte/ Saude
Em: 23/01/2024

Contextualizacao Geral

Este documento tem a finalidade de demonstrar como € realizado o agendamento de uma consulta para
paciente a ser atendido por determinado profissional.

O fluxo para o registro segue as seguintes etapas:

Agendamento de Consultas
Incluir Paciente na Agenda
Anular Agendamento
Comprovante de Agendamento

Emitir FAA

vk whhe

Agendamento de Consultas

O objetivo deste processo é realizar o agendamento de uma consulta de um paciente para atendimento de
determinado profissional de salde. Além de possibilitar a anulacdo de agendamento dentro da rotina, se for
necessario.

O agendamento € destinado aos profissionais de salde que possuem agendas de atendimento fechadas, ou seja, ndo
sendo recomendada para a demanda espontanea.

Menu: SAUDE > Agendamento > Procedimentos >
Agendamento de Consultas

Ao acessar a rotina, é exibido o departamento no qual o usuério esta logado.



i Procedimentos = Agendamento de Consultas

. Agendamento
|_Profissional
Unidade: 1323 | |CENTRO DE ATEMGAD PSICOSSOGIAL 1
Especialidade: | I

Agenda: i ”i[g' I

Para iniciar o processo de inclusé@o de paciente na agenda, deve-se informar, através dos links Especialidade e
Profissional, o profissional de salde que ira realizar o atendimento.

Nestes links pode-se pesquisar pelos cddigos CBO e pelo codigo de cadastro profissional. Em ambos os casos, sera
exibida a listagem de profissionais e especialidades vinculados a unidade.

Ao selecionar o profissional de saude, ficara visivel o calendario contendo as datas em que 0 mesmo possui
disponibilidade para atendimento no més selecionado.

Profisslenal |47 DRSELLER SEFVIGOS D INFORMATICA - LTDA { ]
Apenda: ml] |

Agendamenio na Giade ge Horirio do s

* B3N CONSULTA

Fichai M bnicial Mo Final Besarcs Tips Qrede CGE Homs do Pacismis O St

1 00 ORM W el — L A € F
I~ R~ T — —_— L A €& F
3 MR M N e — L A € F
4 L2 e han P s — L A £_ L
] il L] . b — L A C F
o nn um e e — L ACLE

Teaal cbi Fichas g Ma
Tipe Grade: | BTERVALD  Formaio Comprovanis de Apsndsmants: POF v Fichas: & | Ressrves: B | Sabdac B

O dia selecionado possui um controle da disponibilidade de horarios, sendo evidenciado por uma legenda de cores,
gue é alterada automaticamente a medida que os langamentos forem realizados.
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Legenda:

Ausente: a agenda do profissional esta bloqueada para data selecionada.

Liberado: todos os horéarios da data selecionada estéo disponiveis para agendamento.

Marcado: um ou mais horarios daquela data estdo agendados.

Lotado: quando todos os horarios estdo marcados naquela data e ndo ha disponibilidade para novos
agendamentos.

E possivel visualizar o tipo de grade de horario designado para a agenda do profissional e o formato
comprovante de agendamento selecionado. E ainda, o quantitativo de fichas didrias para atendimento e o quantitativo
de fichas reservas, quando houver.

Total de Fichas no Dia
Tipe Grade: | INTERVALOD Farmato Cemprovants de Agendamante: FOF | Pichas: |6 Resarvas: [0 Saldo: |6

Tipo Grade: corresponde a forma de exibicdo dos horarios na grade da agenda, podendo ser: Intervalo ou Periodo.

Formato Comprovante de Agendamento: corresponde ao formato de arquivo em que o documento é gerado,
podendo ser: PDF ou TXT

Total Fichas no Dia

e Fichas: destina-se ao nimero de atendimentos disponiveis para o agendamento no horario estipulado.
e Reservas: destina-se aos agendamentos de encaixe na agenda.

¢ Saldo: destina-se a quantidade de fichas disponiveis para atendimento do profissional, que é atualizado a
medida que os agendamentos sao realizados.

Incluir Paciente na Agenda
Para incluir o paciente na agenda, deve-se clicar no botéo L, que corresponde ao langamento.

Ficha Hs Inicial Hs Final Reserva Tipo Grade CGS Nome do Paciente Opcoes
1 08:30 08:40 Nia Intarzi L A C F

Ao clicar no botdo L, sera exibida a tela para a pesquisa de pacientes. Sendo possivel localiza-lo pelos filtros:

Cartdo SUS: destinado a busca do paciente pelo nimero do Cartédo Nacional do SUS.

CGS: destinado a busca do paciente pelo nimero do Cadastro Geral da Salde - CGS ou pelos filtros dentro da rotina.
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— Paciente

Cartio SUS: | |
CGS: 426836 | DBSELLER SERVIGOS DE INFORMATICA LTDA
Celular: | |

Encaminhamento: | |

Ao incluir o registro, sera exibida automaticamente o comprovante de agendamento para a impressao.

COMPROVANTE DE AGENDAMENTO

MNo Data Semana Huora
34975 02/02/2024 Sexta-Feira 0800
Unidade

1323 - CENTRO DE ATENCAOQ PSICOSS0CTAL |
Data Nasc.  Ldade
23172000 23 anos, | meses ¢ 28 dias

Paciente

426836 - DBSELLER SERVICOS DE INFORMATICA LTDA

Profissional Especialidade

347 - DBSELLER SERVICOS DE INFOEMATICA - LTDA 215133 - MEDICO PSIQUIATRA

Mensagem: O ATENDIMENTO SERA POR ORDEM DE CHEGADA
Atendenie Dk Atendl Hors Atend.
| - DBSELLER SERVICOS DE INFORMATICA - LTDA TEm2024 L6:56:58

Anular Agendamento

Para anular um agendamento, deve-se clicar no bot&o A, que corresponde a anulacéo.

Ficha Hs Inicial Hs Final Reserva Tipo Grade CGS Mome do Paciente Opcoes
1 08:30 08:48 Nao Intervalo AKX L A (1 F

Ao clicar no botdo A, sera exibida a tela com as informag6es pertinentes ao agendamento a ser anulado.
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Paciente |;||z| |

Anulagao

Codigo:

Agenda Consulta: [35120
Data Anulagao: 25/01/2024

Motivo:

Situagdo: Cancelado «

Incluir || Fechar

Agenda Consulta: destina-se ao nimero do agendamento da consulta a ser anulada.
Data Anulacéo: corresponde a data em que a anulacdo da consulta sera realizada.
Motivo: destina-se ao informe obrigatorio do motivo da anulagéo de consulta.

Situacao: destina-se ao informe da condicdo da anulacéo de consulta, dentre as opcdes:

e Cancelado: destina-se a condigdo de cancelamento de consulta solicitado pelo paciente.
e Faltou: destina-se a condic&o do paciente ndo comparecer a consulta.

e Outros: destina-se a condi¢do de anulagcdo que ndo se enquadra nas condi¢des anteriores.

z

Quando um agendamento €é anulado, o horario é
disponibilizado na agenda novamente, para que outro
paciente possa ser marcado. Porém, ao consultar o
relatério de agendamentos ou o histérico do paciente
essa informacéo estara presente.

ST

Comprovante de Agendamento

Para emitir novamente o comprovante de agendamento, deve-se clicar no botdo C.

Ficha Hs Inicial Hs Final Reserva Tipo Grade CGS MNome do Paciente

4]
1 08:30 0849 Mao Intervalo HHHK L A C F
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Ao clicar, no botédo C sera exibida a tela com o comprovante de agendamento a ser impresso.

COMPROVANTE DE AGENDAMENTO

Mo Drata Semana Hora
34975 020022024 Sexta-Feira (00
Unidade

1323 - CENTRO DE ATENCAQ PRICOSS0OCIAL 1
Data Nasc.  Idade
27172000 23 anos, | meses ¢ 28 dias

Pacicente

426836 - DBSELLER SERVICOS DE INFORMATICA LTDA

Profissional Especialidade

547 - DBSELLER SERVICOS DE INFORMATICA - LTDA 225133 - MEDICO PSIQUIATRA

Mensagem: O ATENDIMENTO SERA POR ORDEM DE CHEGADA

Atendente Dats Atend. Hors Atend.

| - DBSELLER SERVICDS DE INFORMATICA - LTDA 5012024 L6 5658
Emitir a FAA

Para emitir a Ficha de Atendimento Ambulatorial - FAA, deve-se clicar no bot&o F, que corresponde e
possibilita a visualizacé@o das informagfes do atendimento do paciente.

e ATERDRMNTE Mea | 373135 FICHA DE ATEMDIMENTO AMBULATORIAL

S i Tk oD o] AL

— EAAAEAIS-R3 I

-

AADE FRTETADDAR DE & MNDMTE WD il CBDeSD TASDLA DF Imu. TAAF SMTWTS g [ R R

FISCC] THE K AL L ha il (2, PR N el

IMCRME DA, LIMIACE - T [T e

ERDEREC:

of Fk
DO BLE B

ENTIFICAL AL o} FACHEATE
U - 1tk DE S [ 04T o8 R,

ERDERECD
BRIKED
HRRC D

I S IDADE: 37 i | i @ T dias

FAMBLIA PSP F AMILLA £33 e TIOD PSR DRETTO
(MR HE A URC R (1 Wi

AN, O AT RN Cq=T RN TN DG PLCHE W RS P ORTLLYE L
b1 o] Lo

Uiy ool . IS5 LER SRERACOA [ INFOERANTICA LTS D Pl il Honw b 50 Bawr priees oo i+ i Sl
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Cadastrar Prestador de
Exames

Elaborado por: Gabriele Bremm/Analista de Neg6cio/Saiude Em: 26/07/2024

Contextualizacao Geral

Este documento tem a finalidade de demonstrar como cadastrar os Prestador de Servicos que realizam
exames para 0 municipio, bem como configurar todos os exames que serdo realizados. O processo de abertura e
manutencéo da agenda, bem como o agendamento de exames seréo tratados nos manuais seguintes.

= ra \“ o "‘..‘ A T
i 1] i I;

CADASTRAR CONFIGURAR i i i |

. CONFIGURAR | i -

PRESTADOR DE EXAMES . — AGEMDAR EXAMES |
EXAMES REALIZADOS JAGENDABEEXAMESS | I

r ' L ]

\ A L d L y

L e e e e e

A partir de agora,

serdo demonstradas estas operacdes em sequéncia, dentro dos procedimentos do sistema.

Cadastrar Prestador de Servicos

Para configurar uma agenda de exames, primeiro € necessario cadastrar os prestadores que irdo realizar os exames
agendados.

Menu: SAUDE > Agendamento > Cadastros > Prestadores >
Inclusado

Na aba Prestadores, sera necessario buscar ou cadastrar o CGM.

jw Prestadores > Inclusao

Prestadores = Vinculos | Cotas Didrias | Cota Mensal |

Prestadores
|7CGI|I: 18139 | PRESTADOR A

| Incluir || Pesqguisar
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e CGM (Cadastro Geral do Municipio): destinado a buscar o cadastro do prestador. O processo de cadastro
do prestador s6 é possivel guando 0 mesmo possui um registro de CGM.

=+

CGM - Cadastro Geral do Municiplo tem como finalidade principal gerar
um cadastro dnico de pessoas fisicas e jurldicas do municlpio,
possibilitando a total integragao das informagoes em todos os mddulos do
e-cidade.

Se ao pesquisar, o cadastro CGM do profissional ndo for localizado, sera necessario realiza- lo em:

Menu: SAUDE > Agendamento > Cadastros > Geral do
Municipio - CGM (novo) > Incluséo

Para criar o Cadastro Geral do Municipio é necessario informar o nimero do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ do estabelecimento. Apos informar o dado do documento correspondente, basta confirmar para dar
continuidade ao cadastramento.

h. Geral do Municipio - CGM (novo) = Inclusdo

Cadastro Geral do Municipio
CPF:
CMNPJ:

Confirma | | Importar Cadastro do Cidadao
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CHPS: | CGM do Municipie: | Sim -
Mome/Razéo Soclal: *
Home Complato:
Nome Fantasia:
Contato:
[ erpress : -]
Inscrigio Estadual: Mire:
Talefone: Celular:
Fax:
Email:

Enderego Primario

Longar | Excluir

Caixa Postal:

Telefone comercial: Celular comerncial:
Emall comarcial:
Enderego Secundaris

Calxa Postal;

Os dados de

preenchimento obrigatério para criagdo do CGM do estabelecimentos sdo: Nome/ Razdo Social, Tipo Empresae o
Endereco Primario. Contudo, € importante ressaltar que € sempre bom realizar o cadastro mais completo possivel.

Apbs fazer o cadastro, retornar ao menu de cadastro de prestadores e pesquisar novamente pelo nome do prestador
no campo CGM para localizar o cadastro criado.

Menu: SAUDE > Agendamento > Cadastros > Prestadores >
Incluséo

Configurar exames realizados

Em continuidade ao processo de configuragdo , na aba Vinculos deve-se informar todos os exames que este
prestador pretende realizar.
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fp Prestadores > Inclusdo
Prestaderes | Winculos | Gotas Dideias | Cota Mensal

Manutengho de Vinculos

Prestadaor: 5 | |PRESTADOR & |

Incluir || Limpar

EXAMES VINCULADOS
MWio fol encontrade nenhum registro.

= +

j'n Prestadores > Inclusio

A lista de exames disponlveis para selecio fazem parte da Tabela Unificada
de Procedimentos, Medicamentos e OFPM do SUS, também conhecida

como Tabela SIGTAP. Disponlvel para consulta em:
http://sigtap.datasus.gov.br/

Prestadores | Vineulos  Cotas Didrias | Cota Mensal

Manutengio de Vinculos
Prestador: 8 | PRESTADOR A |
Examw: 02110800535 | ESPIROMETRIA OU PROVA DE FUNCAD PULMOMA!
Situagho: | ATIVO w

Inchuir || Limpar

EXAMES VINCULADOS

Codigo Procediments Nomer Situagdo Cippoes
B 2110200050 TESTE DE ESFORCO | TESTE ERGOMETRICD ATV E

Os exames s6 poderao ser excluidos, caso ndo haja agendamentos langados. Neste caso, para ndo permitir mais
agendamentos apenas alterar a situagdo para INATIVO.
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Configurar Agenda de
Exames

Elaborado por: Gabriele Bremm/Analista de Negocio/Saude
Em: 31/07/2024

Contextualizacao Geral

Este documento tem como objetivo demonstrar como configurar a agenda de exames realizados por
prestadores de servi¢cos, apresentando os tipos de controles existentes que refletem a realidade do municipio.

Para configurar a agenda, é necessario entender o contexto do contrato com o Prestador de Servigo, as
regras definidas e os acordos estabelecidos entre as partes. Isso fornecera subsidios para decidir que tipo de agenda
e forma de controle que melhor atendera as necessidades.

Dito isso, é importante contextualizar as diferencgas e peculiaridades das formas de controle existentes:

Controle Diario: Este tipo de agenda atende prestadores que possuem horarios fixos para a realizacdo dos exames,
geralmente sem alteragdes nos dias e horarios. O controle pode ser realizado definindo horérios especificos para os
exames ou disponibilizando todos os agendamentos no mesmo horario. Resumidamente, essa agenda é
caracterizada pela rigidez no agendamento, funcionando de maneira similar ao agendamento de consultas.

Controle Mensal: Este tipo de agenda atende prestadores que ndo possuem hordrios fixos para a realizagdo dos
exames, com horarios que mudam mensalmente e controle baseado na quantidade fixa de exames disponiveis. O
controle pode ser feito de forma individual (por exame) ou em grupo (conjunto de exames). Resumidamente, essa
agenda é caracterizada pela flexibilidade no agendamento.

Oprocessodeconfiguracdodaagendade exames, queserademonstradoaseguir, precedequeoPrestador
de Servicos ja esteja devidamente cadastrado no e-Cidade, bem como os exames que ira realizar.

Esse cadastro prévio é realizado através do menu:

Menu: SAUDE > Agendamento > Cadastros > Prestadores >
aba Prestadores/ Vinculos

O fluxo para o registros seguem as seguintes etapas:



CONTROLE
DIARIO
CONFIGURAR g
AGENDA DE
EXAMES
N
CONTROLE
MENSAL

A partir de agora, serdo demonstradas estas operagfes em sequéncia, dentro dos procedimentos do sistema.

Configurar Agenda de exames

Apo6s a definicdo de qual tipo de agenda e forma de controle sera configurada é necessario acessar o cadastro
realizado do Prestador em:

Menu:

Controle Diario de Exames

SAUDE > Agendamento > Cadastros > Prestadores >
Alteracéo

Nesta configuracdo de agenda, o controle é realizado para cada exame, a exemplo da Tomografia Computadorizada
de Pescoco, com definicdo da quantidade de exames disponiveis para agendamento por dia da semana.

Aba Cota Diéria

i Prestadores > Alteragdo

Prestadores | Vinculos :m.pm CataMamal|

~ Horario de Atendimento
e Prestador: 5 ||PRESTADOR A |
Periodo Sxame: | I |
| ngamento
DOMINGO Tipo Grade: | Intervale v | pota validade Rl
SEGUNDA Dia da Semana: | DOMINGO > | | jnicia: | (D] Inicial:
1 TERCA Fichas: ! | Final: | Llﬂ Final: | |
QUARTA FRxmarvw ]
QUINTA
|Lnn|;nr| Limpar
| SEXTA et e
SABADO

Exame: informar o exame que sera realizado o controle. S6 serdo exibidos na lista de exames, os que foram
previamente cadastrados para o referido prestador na aba Vinculo dessa rotina.
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A lista de exames disponlveis para selegao fazem parte da Tabela Unificada
de Procedimentos, Medicamentos e OPM do SUS, tambe&m conhecida
como Tabela SIGTAP. Disponivel para consulta em:
http:/isigtap.datasus.gov.brf

Tipo Grade: forma de exibicdo dos horarios na grade da agenda, podendo ser: Intervalo ou Periodo.

e Intervalo: horarios com intervalo de tempo. Calculado automaticamente pelo sistema conforme o horario
definido para inicio e fim dos agendamentos, dividido pelo ndmero de fichas (fichas + reservas)

determinadas para aquele dia.

Exemplo: Inicio da agenda 08:30 e final da agenda 12:00 = 3h 30min (210 min) / (fichas 8 + 0 reservas) = 30 min para
cada exame.

Agendamento na Grade de Horario do Dia

EXAME

Ficha Hs Inicial Hs Final Reserva Tipo Grade CGS MNome do Paciente Opgoes

1 08:00 08:30 Nic Intervalo e L £ C
2 Neo  infensio e L E S
3 0500 0930 Mo Intervalo s L E €
4 08530 10:00 Mao Intervalo R L E ©
5 10:00 1030 Nao Intervalo s &L E &
(] 10:30 11:00 Nao Inervalo s L E €
T 1100 11:30 Mic LT = S — L E
] 11:30 12:00 Nao Intervalo s L E &

Ja para que as divisGes dos horarios na agenda figuem de 20/20min em atendimentos das 08:00 as 12:00 deve-se ter
ao todos 12 fichas distribuidas em “fichas” e “reservas”.

e Periodo: todos os horarios disponiveis na agenda sao identificados com o horario definido para o inicio.
Esse tipo de agenda é utilizada para exames, que apesar de agendados, sdo realizados por ordem de
chegada.

Exemplo: em atendimentos das 08:00 as 12:00, todas as fichas da agenda na grade séo exibidas com horario das
08:00 e o horério final ficara em branco.
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Agendamento na Grade de Horario do Dia
EXAME

Ficha Hs Inicial Hs Final Reserva Tipo Grade CGS MNome do Paciente Opgoes

1 08:00 Nao Perinda S L E ©
2 08:00 Nao Perinda S L E ©
3 08:00 Nao iodo S L E ©
4 08:00 Nao Perinda S L E ©C
5 08:00 Nao Periodo S— L E ©
6 08:00 MNao Perinda S L E C
7 08:00 Naa Perioda S— L E ©C

Dia da Semana: dias da semana no qual o prestador executara o exame definido nessa agenda: de Domingo a
Sébado.

A abertura da agenda é realizada individualmente para cada dia da semana,
sendo necessario configura-la conforme a necessidade de cada dia.

Rl

Fichas: numero de exames regulares disponiveis para o0 agendamento no horario estipulado;

Reservas: destinado a previsdo de agendamentos para encaixe de novos exames na agenda. Quando ndo houver

disponibilidade preencher o campo com zero (0).

As fichas reservas ficam indicadas na agenda sempre nos Ultimos horarios disponiveis, identificado por
“RESERVADA". Elas também sdo contabilizadas na distribuicdo dos horarios na agenda.
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Agendamento na Grade de Hordrio do Dia

EXAME

Ficha Hs iniclal Hs Final Reserva Tipo Grade CGS MNome do Paciente  Opgdes

1

Data de Validade (Inicial/ Final): data de inicio de validade da agenda e data de conclusédo da agenda. Estes campos
ndo sao obrigatorios.E caso a data Inicial ndo seja informada, a agenda sera aberta no préximo dia do més que

08:00

(08:30

000

0930

1000

10:30

0830

0000

08:30

10:00

1030

11:00

Hao

Nao

Nao

MNao

Zim

Sim

L L E €
Irervaio R L E €
Infenalc || | L E €
Inirvaks —— L E C
Irdnrvako ~RESERVADA-| L E C
Irtervaks -RESERVADA- L

corresponde ao dia da semana selecionado.

Sugestdo de uso: Caso a agenda seja permanente nao incluir a data final (deixar em branco).

Horério (inicial/Final): horario de inicio e fim da agenda do exame. O sistema distribui os horéarios considerando todo
o periodo de agendamento, portanto, no horario final, registrar o momento em que "o Ultimo exame esta previsto para

terminar".

Para finalizar uma agenda aberta, incluir a data de validade final.

No cadastro da agenda nao esta previsto pausas entre os horarios de um
exame e outro, por exemplo, pausas ou intervalos. Messes casos, sSera
necessaric cadastrar as agendas por turnos. Exemplo: Para
segunda-feira, uma agenda das 08:00 as 12:00, outra agenda das 13:00 as
17:00 e a dltima das 19:00 as 22:00.
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Importante: Se um exame estiver com o Confrole Diario ativo e,

postericrmente, for configurado para o Controle Mensal, o Controle Mensal
prevalecerd, desconsiderando o Controle Didrio.

Exemplo da mensagem informativa que aparecera para esses casos na aba do Controle Diario:

km Prestadores > Alteracao

Prestadores | Vinculos | Cotas Dirias = Cota Mensal

Horario de Atendimento

Prestador: | |
Exame: [
Langamento

Tipo Grade: Intervale
Dia da Semana: DOMINGO
Fichas:

Reservas:

— Diata Validade - — Herdrle
Inicial: D Inlcial:
Final: D Final:

Se o mesmo exame tiver Cota Didria definida & Cota Mensal no mesmo periodo, prevalecerd a
Cota Mensal, ou seja, a Cota Diaria serd desconsiderada, considerando-se apenas a Cola Mensal

| Langar | | Limpar |
Controle Mensal de Exames

Nesta configuracdo de agenda, o controle pode ser realizado por exame ou por um grupo definido de exames,
entretanto em ambos casos, ndo € possivel selecionar os dias da semana e os horarios sdo definidos no momento do

agendamento do exame. Essa agenda permite flexibilizar as possibilidades de agendamentos para aqueles casos em
gue as agendas nao sao fixas.

Exemplo de como a agenda do prestador é visualizada:
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Ficha Hslnicial Hs Final Reserva Tipo Grade ©G3  Nome doPaciente  Opgdes

1 [oom] Nl Perioso ] LE

Tipo Grade: | MENSAL | Fichas: (20 Fichas disponiveis: 20 |

Conforme visualizado, a agenda do prestador é aberta para todos os dias da semana (Domingo & Sabado) e os
horarios da agenda sao exibidos como 00:00 para que sejam informados corretamente no momento do agendamento.

Aba Cota Mensal

Inicialmente devera ser definido como sera o controle da agenda de exames denominado de Tipo de Cota: por
exame (individual) ou por grupo de exames (grupo). Para cada uma das escolhas, existem informacdes diferentes a
serem detalhadas.
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fm Prestadores = Inclusao

Prestadores ‘ Vinculos | Cotas Diarias | Cota Mensal

— Cota Mensal de Exames
Prestador: |6 ||PRESTADOR B |
Tipo de Cota: | Selecionar Tipo

— Langamento Mensal -— -
Quantidade: | | Selecionar Tipo A

Competéncia Inicial: | [ £] | Individual

Competéncia Final: | [ 4] | Grupo
[ satvar || Limpar |
— Grade M ——
| Exame/Grupo & Quantidade ¢_ Mh:-- Ano, 1 Agoes T

-

Total de Registros: 0|

Tipo de Cota
¢ Individual: controle sera feito por exame. Para cada exame serdo definidos a quantidade e o periodo de

controle.

i Prestadores > Alteragao

Prestadares vmm]cmm Cota Mensal

~ Cota Mensal do Exames

Prestador: 6 | PRESTADOR B |
Tipo de Cota:  Indvidual -
Inm; 0211020050  TESTE DE ESFORCO | TESTE ERGOMETRICO | |

I amanmsamie Mameal

Exame: informar o exame que sera realizado o controle. S6 serdo exibidos na lista de exames, os que foram
previamente cadastrados para o referido prestador na aba Vinculo dessa rotina.

e Grupo: controle seréa feito para um grupo de exames definidos. Para cada grupo (conjunto de exames)
serdo definidos a quantidade e o periodo de controle.

Essaopcaopermiteagruparvariosexamessemelhantes(comodiferentestiposde Tomografia)edefiniruma
cota Unica. Assim, tomografias de qualquer tipo podem ser agendadas, descontando fichas da cota do grupo de

exames.
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im Prestadores = Alteracdo

Hmlvlm | Cotas Didrias | Cota Mensal

Cota Mensal de Exames

Prestador: | ||PRESTADOR B ]
Tipe de Cota: | Grupd =
Grupo: TOMOGRAFIA EQMPUT&DDRI@DA

Adicionar Registros

Exames:; 0206010052 || TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DO PESCC | Adiclonar

Codige Descrigio Agio
: 0206010028 TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DE COLUMA LOMBO-SACRA Remover
: 0206010010 TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DE COLUMA CERVICAL C/OL Remover
: 0206030010 TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DE ABDOMEN SUPERIOR Remover
: 0206020031 TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DE TORAX Remover

Total de Reglatros: 4

Grupo: definir um nome para o conjunto de exames que serdo controlados. Ex: Tomografia computadorizada.

Exames: selecionar todos os exames que deverdo compor o grupo de controle. SO serao exibidos na lista de exames,
os que foram previamente cadastrados para o referido prestador na aba Vinculo dessa rotina.

Langcamento Mensal

Langamento Mensal

Quantidade: ' |

Competéncia Inicial: |.f | |

Competéncia Final: | [£] |

Quantidade: Informar a quantidade de horarios que serdo abertos para o agendamento do exame ou do grupo de
exames por més.

O controle do namero de fichas disponlveis refere-se a disponibilidade de
agendamento de exames mensais e naoc diarias, o que significa que todos
o5 agendamentos disponiveis para o més poderaoc ser realizados em uma
unica data.

Competéncia Inicial / Final: informar més (xx) e ano (XxxX) que esse controle sera efetivo.
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Se nao houver um prazo especlfico para a configuragcao estabelecida,
recomenda-se definir um prazo superior a um ano para as competéncias.
Dessa forma, néo serd necessario atualizar as  configuragoes
frequentemente.

Tipo Individual: Na Grade Mensal o nome do exame seri exibido com a quantidade determinada para cada
competéncia (Exemplo: 07/2024 a 07/2025):
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Hw Prestadores = Alteracao

Prestadores | Vinculos | Cotas Didrias | Cota Mensal |

— Cota Mensal de Exames

Prestador: |6 | PRESTADOR B |
Tipo de Cota: | Individual v |
Exame: 10211020060 | TESTE DE ESFORCO / TESTE ERGOMETRICO ]
— Langamento Mensal

Quantidade: |5—|

Competéncia Inicial: 07 |t2024 |

Competéncia Final: |07 |t|2029 |

— Grade Mensal

Exame/Grupo - Quantidade _ Més Ano, Acbdes 1

TESTE DE ESFORCCO { TESTE ERGOMETRICC 3 T 2024 |E
TESTE DE ESFORCO /| TESTE ERGOMETRICO 8 a8 2024 El
TESTE DE ESFORCO { TESTE ERGOMETRICO H 9 2024 E|
TESTE DE ESFORCO { TESTE ERGOMETRICO 3 10 2024 |E|
TESTE DE ESFORCO { TESTE ERGOMETRICO 5 11 2024 E|
TESTE DE ESFORCO { TESTE ERGOMETRICO 3 12 2024 @
TESTE DE ESFORCO / TESTE ERGOMETRICO 8 1 2025 |E
TESTE DE ESFORCO / TESTE ERGOMETRICO 8 2 2025
TESTE DE ESFORCCO { TESTE ERGOMETRICC 3 3 2025 |E
TESTE DE ESFORCO /| TESTE ERGOMETRICO 8 4 2025 El
TESTE DE ESFORCO / TESTE ERGOMETRICO H H 2025 E|
TESTE DE ESFORCO { TESTE ERGOMETRICO 3 G 20235 |E|
TESTE DE ESFORCO { TESTE ERGOMETRICO 5 ¥ 2025 E|
Total de Registros: 13|

Tipo Grupo: Na Grade Mensal o nome do grupo sera exibido com a quantidade determinada para cada competéncia
(Exemplo: 07/2024 a 07/2025):
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jw, Prestadores > Alteracao

Prestadores | Vinculos | Cotas Didrias | Cota Mensal |

— Cota Mensal de Exames

Prestador: & | PRESTADOR B |
Tipo de Cota: | Grupo v
Grupo:  TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA |
— Adicionar Registros
Exames: | H ]|anﬂr|
Cédigo Descrigio Agio I
0206010028 TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DE COLUNA LOMBO-SACRA ( | Remover
0206010010 TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DE COLUNA CERVICAL C/ OU
0206030010 TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DE ABDOMEN SUPERIOR | Remover |
0206020031 TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DE TORAX
0206010052 TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DO PESCOCO Remover
Total de Registros: 5|
— Langamento Mensal
Quantidade: E
Competéncia Inicial: |07 |t|2024 |
Competéncia Final: |07 ltz025 |
Savar | Limpr|
e M al-
Exame/Grupo = Quantidade ©  Més®  Ano. Agbes J
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 7 2024 |E
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 8 2024
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 9 2024 [E]
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 10 2024
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 11 2024 [E|
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 12 2024 [E|
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 1 2025 [E|
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 2 2025
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 3 2025 [E|
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 4 2025
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 5 2025 [E|
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 6 2025
TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA 20 7 2025 |[E|

Total de Registros: 13 |
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Seré possivel incluir quantos grupos forem necessarios, bastando realizar a configuragdo para um novo grupo. Todos
0s grupos criados serdo exibidos na Grade Mensal.

Se for necessario alterar os exames ou a quantidade disponivel para
agendamento, serd preciso excluir o registro mensal da Grade e realizar
uma nova inclusao. Lembre-se, no entanto, de que sd & possivel excluir os
registros se as cotas nao tiverem sido utilizadas naquele més.

Importante: Se um exame estiver com o Controle Diario ativo e,

posteriocrmente, for configurado para o Controle Mensal, o Controle Mensal
prevalecera, desconsiderando o Controle Diaric.

Exemplo da mensagem informativa que aparecera para esses casos na aba do Controle Diario:

Kw Prestadores > Alteracao
Prestadores | 'l.l'hwbsl Cotas Didgrias  Cota Mensal |

Horirio de Atendimento
Exame: [
— Langamento

Tipo Grade: Intervale
Dia da Semana: DOMINGD «~
Fichas:

Data Validade Horario

Inicial: =] Inicial: |

Final: D Final:
Reservas:

S& o mesmo éxame tiver Cota Didria definida & Cola Mensal no mesmo periodo, prevalecerd a
Cota Mensal, ou seja, a Cola Didria serd desconsiderada, considerando-se apenas a Cota Mensal.

Langar || Limpar
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