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1. ETAPAS DA CONFIGURAÇÃO 

 

O processo de criação de agenda é bem complexo e a sua elaboração inicial em 

planilha é recomendado para verificação de todos os médicos e procedimentos, a fim de 

evitar que o mesmo recurso (consultório) seja utilizado por mais de 1 médico no mesmo 

horário e dia.  

A agenda é configurada normalmente pelo responsável ou pessoa que conheça os 

procedimentos efetuados pelo agendamento. A configuração é dividida em algumas 

etapas, que são descritas a seguir: 

 

1ª Etapa – Verificação dos profissionais 

Nessa etapa consultamos os profissionais que deverão constar na agenda e cadastra-los 

no sistema, caso não estejam. 

 

2ª Etapa – Verificação dos Procedimentos 

Nessa fase verificamos se o procedimento que desejamos criar agenda está cadastrado 

no sistema S4SP.  

 

3ª Etapa – Associação dos Procedimentos S4SP com Tabela SUS 

Após a criação do procedimento, o mesmo deve ser associado ao seu correspondente na 

Tabela SUS para que funcione efetivamente na agenda.  

 

4ª Etapa – Configurando o Recurso 

Nessa etapa será definido quais serão os recursos(salas/consultórios) que atenderão as 

agendas, definindo dias, horários e procedimentos para cada recurso. 

 

5º Etapa -  Configuração do Profissional 

É a etapa final de configuração da agenda onde associamos o profissional ao recurso. 
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2.  CONFIGURANDO A AGENDA 

 
 

2.1 Cadastro do Profissional Complementar  

 

Nessa tela cadastramos o profissional, caso não esteja cadastrado. 

 

Figura 1 – Cadastro de Profissionais Complementares 

 

2.2 Cadastro de uma Equipe de Profissionais 
 

A opção de Cadastro de Equipes é uma ferramenta muito útil para quando 

desejamos agendar sem especificar o médico quer irá atender, mas sim aquele que 

estiver disponível no momento do atendimento. A vantagem é podermos incluir ou retirar 

médicos sem prejuízo na agenda ou atendimento. 
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Figura 2 – Cadastro de Equipes 

 

 

2.3 Cadastro do Procedimento 
 

Ao acessarmos a tela de procedimentos, devemos realizar uma pesquisa para 

verificar se o procedimento já está cadastrado, caso não exista, temos que cadastra-lo e 

associar a área de utilização.  
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Figura 3 – Cadastro de Procedimentos 

 

2.4 Itens de Tabela x Itens Genéricos 
 

 

Nessa tela cadastramos os procedimentos que não estão associados a tabela SUS 

com a sua equivalência. Sem essa opção não é possível fazer agendamento SUS.  

Ao acessar a tela pesquisamos pelo procedimento para verificar se há associações 

ligadas ao mesmo, que só deve ser efetuada caso não haja.  
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Figura 3 – Procedimento sem associação 
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Figura 4 – Pesquisando na tabela SUS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ao achar o Item de Tabela adequado, selecionamos clicando na linha e na janela 

de Rel. Item Genérico x Item Tabela preenchemos os itens Qtde.= 1 e  CEC? = Não e 

Salvar.  

  

Para pesquisar clicamos na aba Tabela de Preço e em 

seguida clicamos para pesquisar o item na tabela SUS o 

procedimento equivalente. 
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2.5 Configuração do Recurso 
 

 Na guia Calendário definimos o nome do recurso, os dias e horários de atendimento 

naquele recurso, independente de quem utilizará. 

 

Figura 5 – Configurando Recurso- guia Calendário 

 

Na guia Procedimentos inserimos quais procedimentos serão executados nesse 
recurso. 

 
Figura 6 – Configurando o Recurso – guia Procedimentos 
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Na guia Procedimentos X Horário Especial definimos alguma exceção para aquele 

procedimento especifico, como atendimento em outro horário ou dia da semana diferente. 

 
Figura 7 – Configurando o Recurso – guia Procedimento_X_Horário especial 

 

Finalmente na guia Diferenciação informamos quais os tipos de atendimento do 

procedimento com duração e provedor. 

 

Figura 8 – Configurando o Recurso – guia Diferenciação 
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2.6 Associação do Profissional/Equipe ao Recurso  
 

Essa é a última etapa para criação da agenda onde associamos um profissional ou 

equipe ao recurso que ele utilizará para realizar algum procedimento.  

 

Figura 9 – Configurando o Profissional 

 

Ao acessarmos a tela configuração, clicamos na LOV e em seguida no botão 

Pesquisar (F7) para selecionar o profissional/equipe. Em seguida selecionamos o recurso 

que queremos associar ao mesmo utilizando também a LOV.  

 

Figura 10 – Seleção de Profissional/Equipe 
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Figura 11 – Profissional Selecionado 

 

 

Figura 12 - Selecionando o Recurso 
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Após a seleção do recurso será exibido  na tela os procedimentos existentes para 

esse recurso, onde devemos selecionar apenas o procedimento que será associado ao 

profissional/equipe e clicar no botão Associar Selecionados que será pedido para Salvar a 

operação, basta clicar em Sim se estiver tudo correto.  

 

 

Figura 13 - Salvando o Procedimento 

 

A seguir clicamos na guia Atendimento para buscar os dados de horários do recurso. Os 

dados que aparecem são padrões do sistema e para buscarmos o que foi cadastrado no 

recurso clicamos no botão Importar do Recurso. Será perguntado se desejamos copiar as 

informações, basta clicar em Sim. 

 

 

 

 

 

Botão Associar 

selecionados 



 
 

 Página 16 

 

Cia. de Processamento de Dados do Estado de SP  

Manual Operacional – S4SP 

 

Figura 14 – Guia Atendimento Padrão 

 

 

Figura 15 – Mensagem após clicar botão Importar do Recurso  

 

 

 

 

 

Botão Importar do 

Recurso 
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Figura 16 – Guia atendimento com os dados importados 

 

A guia diferenciação segue o mesmo padrão, clicamos na guia e pressionamos o botão 

Importar do Recurso que os dados serão importados. Por fim basta Salvar mais uma vez e 

a associação está completa. 

 

 

Figura 17 – Salvando dados de diferenciação 
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2.6.1 Ocorrências Possíveis 

 

2.6.1.1 Ocorrência 1 – Botão Importar Recurso desativado 

 

Isso pode ocorrer devido a alguma configuração errônea no recurso, mas é possível 

resolver se soubermos os dias de atendimento e hora, bastando acrescentar na tabela 

exibida na figura abaixo. 

 

 

Figura 18 - botão Importar do Recurso desativado 
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2.6.1.2 Ocorrência 2 – Recurso indisponível 

 
Ocorre quando tentamos associar um profissional a um recurso que já está sendo 

utilizado por outro profissional/equipe no mesmo dia e horário. A solução é buscarmos 

outro recurso para associação. 
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3. CANCELANDO UMA AGENDA 

 

3.1  Cancelando a Associação 
Para cancelar a associação de um profissional/equipe com o recurso, devemos colocar 

data de término  em todos os campos existentes nas 3 guias de associação e a partir do 

dia seguinte já não existe essa associação liberando o recurso.  

 

3.2 Cancelando o Procedimento do Recurso 
Para cancelar um procedimento que não será mais executado naquele recurso devemos 

colocar a data de término na guia procedimentos.  

 

3.3 Cancelando o Recurso 

Para cancelar todo o recurso devemos colocar data de término em todas as guias do 

recurso.  

 

3.4. Cancelar toda a agenda 

Para cancelar toda a agenda basta seguir todos esses passos anteriores.  
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Anotações 
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Anotações 
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Anotações 
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