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1. ETAPAS DA CONFIGURACAO

O processo de criacdo de agenda é bem complexo e a sua elaboracao inicial em
planilha é recomendado para verificacdo de todos os médicos e procedimentos, a fim de
evitar que o mesmo recurso (consultério) seja utilizado por mais de 1 médico no mesmo
horério e dia.

A agenda é configurada normalmente pelo responsavel ou pessoa que conheca 0s
procedimentos efetuados pelo agendamento. A configuracdo € dividida em algumas

etapas, que sdo descritas a seguir:

12 Etapa — Verificacdo dos profissionais
Nessa etapa consultamos os profissionais que deverdo constar na agenda e cadastra-los

no sistema, caso nao estejam.

22 Etapa — Verificagao dos Procedimentos
Nessa fase verificamos se o procedimento que desejamos criar agenda esta cadastrado

no sistema S4SP.

32 Etapa — Associacéo dos Procedimentos S4SP com Tabela SUS
Apos a criacdo do procedimento, 0 mesmo deve ser associado ao seu correspondente na

Tabela SUS para que funcione efetivamente na agenda.

42 Etapa — Configurando o Recurso

Nessa etapa sera definido quais serdo os recursos(salas/consultorios) que atenderdo as
agendas, definindo dias, horarios e procedimentos para cada recurso.

5° Etapa - Configuracao do Profissional

E a etapa final de configuracdo 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 ndo esteja cadastrado.

Cadastro Complementar de Profissionais

Conselho Regional

Nome Sequéncia Matricula Numero Sigla UF Data Entrada Yalidade
|4BRAO MUSSI NETO [1ooo0343 10000343 Jasme | cem B[ sp [ERem1o0n2 | 2sernis |2
ADEMAR DOS SANTOS JUNIOR [1ooo042s 0000429 [asrar | crw B sp [ERR7m1012 || 270272013
[ADRIANA FRANCO PEREIRA] 10000536 10000536 | | §_§L|[_ Bll21/12/201721/03/2013
ADRIANI DO NASCIVENTO CASTRO 10000545 [10000545 |345757 | coren | e |ERDront2 | 27m3e0n3 |
ADRIANO SILYA DE AMORIM 10000514 |10000514 | j VB Efan202 || 14127007
ADYR AUGUSTO DA SILY4 BASTO 10000344 [10000344 [amses | crw Bl e 2612012 || 26/m2/2018 |
Situagdo Titulacdo CPF CNS Solicitante Origem

a0 wloRa,

2! I (cHi (e

Carga Horaria Semanal Vinculo Empregaticio
Atende SUS? | Ambulatorial  Hospitalar Outros | Vinculagdo = Tipo = Subtipo =
Sim v 0 [ 0 [ 0 Yinculo E::_ﬁﬂ Yinculo EE“ Yinculo ﬂ
Matricula Aprovador Realiza Procedimento? Requer Assistente? 1N|imero da0.5. CB.O ‘
[ = oo |
Unidade Funcional Cargo :E[ L
[HOSPITAL ESTADUAL DE CAIEIRAS ‘ g_ﬁJ[AUXILIAR DE ENFERMAGEM | i;
Observacio =

g | .

Figura 1 — Cadastro de Profissionais Complementares

2.2 Cadastro de uma Equipe de Profissionais

A opcédo de Cadastro de Equipes é uma ferramenta muito util para quando

desejamos agendar sem especificar o meédico quer ird atender, mas sim aquele que

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

médicos sem prejuizo na agenda ou atendimento.
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417129 ||4]

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 ja esta cadastrado, caso ndo exista, temos que cadastra-lo e

associar a area de utilizacao.
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CINTIANGIOCARDIO CONSULTA DE GINECOLOGISTA

27/11/2012

Figura 3 — Cadastro de Procedimentos

2.4 ltens de Tabela x Itens Genéricos
Nessa tela cadastramos os procedimentos que ndo estdo associados a tabela SUS
com a sua equivaléncia. Sem essa opcao nao é possivel fazer agendamento SUS.

Ao acessar a tela pesquisamos pelo procedimento para verificar se ha associacdes
ligadas ao mesmo, que s6 deve ser efetuada caso nao haja.
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Figura 3 — Procedimento sem associacao
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Honaririos Profissionais/SADT

ABELA UNIFICADA SUS

Fiura 4 — Pesquisando na tabela SUS

Para pesquisar clicamos na aba Tabela de Pre¢o e em
seguida clicamos para pesquisar o item na tabela SUS o

procedimento equivalente.

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? =Nao e

Salvar.
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2.5 Configuragéo do Recurso

Na guia Calendario definimos o nome do recurso, os dias e horarios de atendimento
naquele recurso, independente de quem utilizara.

CENTRO DE ATENDIMENTO A MULHER
CENTRO DE ATENDIMENTO A MULHER
CENTRO DE ATENDIMENTO A MULHER
CENTRO DE ATENDIMENTO A MULHER

Figura 5 — Configurando Recurso- guia Calendario

Na guia Procedimentos inserimos quais procedimentos serdo executados nesse
recurso

21/01/2013

17/09/2012

Figura 6 — Configurando o Recurso — guia Procedimentos
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Na guia Procedimentos X Horério Especial definimos alguma excecao para aquele

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

5735 | By | ULATORm

21/01/2013 ONCO DE ONCOLOGIA
SMTCLINICO  |CONSULTA DE MEDICO CLINICO

mino Cio Termino Hol [nicial Hora FinalEnc

v 050212013

Figura 7 — Configurando o Recurso — guia Procedimento_X_Horario especial

Finalmente na guia Diferenciacdo informamos quais os tipos de atendimento do
procedimento com duragao e provedor.

['— ULATORIO

Consultorio 2 Ambulatorio

SMTCLINICO

|SOVERNAMENT AL

|PRIMEIRA CONSULTA il GOVERNAMENTAL

Figura 8 — Configurando o Recurso — guia Diferencia¢do
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2.6 Associacao do Profissional/Equipe ao Recurso

Essa é a ultima etapa para criagdo da agenda onde associamos um profissional ou
equipe ao recurso que ele utilizard para realizar algum procedimento.

‘Profissional. =
Matricula/Codigo Nome Sq St
| = I | s

'Recurso Todos Associados Localizagio ‘

‘ gConsuIlorio‘Z EEI‘ l izhl fAmbulalorio

Procedimentos l

Procedimentos Disponiveis
Cédigo Frocedimento
o Marcar todos
{2y
Desmarcar Todos

= Associar selecionados

\ElERTIR

Logedimentgs Associados,
[ I

b

Figura 9 — Configurando o Profissional

Ao acessarmos a tela configuragdo, clicamos na LOV e em seguida no botéo
Pesquisar (F7) para selecionar o profissional/equipe. Em seguida selecionamos o recurso

gue queremos associar ao mesmo utilizando também a LOV.

rofissional
Matricul

— e e e e e X
Recurso
lConsultnrioQ

| Conselho | Registro.

Nome | matricuta :
COREN 417129 10000321

Frocedimentos |

ALEXANDRE JOSE MENDES 00856-2 a
CARLOS ROBERTO DE MEDEIROS 008231 CRM 59511 10000334 A
CELIA MARIA SANT'/ANA MALAQUE 00756-1 CRM 68342 10000341 A
! CHRISTINA TERRA GALLAFRIONOVAES 010221  CRM 100670 400003 A
ELIETE PECORARD 01177-1 COREN 38794 10000335 A
ELZA CAVALCANTI LIPPOLIS 00206-1 COREN 37241 10000324 A
ENI BATISTA 00380-1 COREN 32824 10000325 A
L EQUIPE ALFA ALFA EQUIPE  ALFA 284 A
Procedimentos As:|| EQUIPE DELTA DELTA EQUIPE  DELTA 285 A
atadnicio " Data Tell | gER PAULO DE OLIVEIRA 00828-1 COREN 215396 10000351 A
L L M JEFFERSON CLAUDIO MURAD 013081 CRM 63729 10000343 A
| M Joko Luiz cosTA caRDOSO 010382 CRM 16449 10000344 A
| JOSE JARBAS BITTENCOURT FERREIRA 011371 CRM 42005 10000240 A -
: ANSEYAMINRISK s annnnazn A LT
| |G|
—

Figura 10 — Selecdo de Profissional/Equipe
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; E 10 1 !‘ J|CHRISTINA TERRA GALLAFRIO NOVAES g] E
Consultorio 2 I -1 I e=ly || |Ambulatorio

Consultorio 2 E , Ambulatorio

B Recursos

SR Consultorio %

Consultorio 1 Ambulatorio 17/09/12

Figura 12 - Selecionando o Recurso
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Apébs a selecdo do recurso serd exibido na tela os procedimentos existentes para
esse recurso, onde devemos selecionar apenas o procedimento que sera associado ao
profissional/equipe e clicar no botdo Associar Selecionados que seré pedido para Salvar a

operacéo, basta clicar em Sim se estiver tudo correto.

Profissional 7l

MamculafCodngo odign  Nome _Sq st
{01022-1 RISTINA TERRA GALLAFRID NOVhES 10000342 [ f \ =
8 4 v

Recurso Todos Associados Localizagio

[mm I Bl | Bl [ambutatorio ‘

| 3 | GOl T
Procedimentos :%/ to

Pmcedlmentos Disponiveis

Procedimento

SMTCLINICD

HCDNSULTA DE MEDICO CLINICO

sl

{
A

| Marcartodos |

| Desmarcar Todos |

= | Associar selecionados ‘

K

S NS

ocedlmentos SOCIa S
ata Inicio  Termino - Codigo. 2 :
05102;2013[ W, SMTCLINICO lcons MEDICO CLINICO | (el
| 1 4
> ! 1[

|

. S

Botdo Associar
selecionados

Figura 13 - Salvando o Procedimento

A seguir clicamos na guia Atendimento para buscar os dados de horarios do recurso. Os
dados que aparecem sao padrdes do sistema e para buscarmos o que foi cadastrado no
recurso clicamos no botdo Importar do Recurso. Sera perguntado se desejamos copiar as

informacdes, basta clicar em Sim.
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Sl TATIANE CONSTANTING 1000339
orars1 [l | » e
concaoris 1| ] [N [Ambintorio

oNeo CONSULTA DE ONCOLOGIA|

SMTCLINICO |CONSULTA DE MEDICO CLINICO

!JF
ﬂl!!! =

Figura 14 — Guia Atendimento Padréo

rmino

MO e T

Botdo Importar do

Recurso

Cédige Procedimento Marcar todos
ONCO CONSULTA DE ONCOLOGIA
SMTCLINICO | CONSULTA DE MEDICO CLINICO

Domingo v 05M02/2013

HOSPITAL VITAL BRAZIL

Figura 15 — Mensagem apdés clicar botdo Importar do Recurso
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01319-1 D TATIANE CONSTANTINO | 10000339 g

oNEo CONSULTA DE ONCOLOGIA .

SMTCLINICO  |CONSULTA DE MEDICO CLINICO .,

Figura 16 — Guia atendimento com os dados importados

A guia diferenciacdo segue o mesmo padrao, clicamos na guia e pressionamos o botéo

Importar do Recurso que os dados serdo importados. Por fim basta Salvar mais uma vez e
a associacao esta completa.

01319-1 TATIANE CONSTANTINO 10000339 A
Consultorio 1 Ambulatorio

05/02/2013 ONCO CONSULTA DE ONCOLOGIA

05/02/2013 SMTCLINICO CONSULTA DE MEDICO CLINICO

050272013

Importar do Recurso

L 0000 A

Figura 17 — Salvando dados de diferenciacdo
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2.6.1 Ocorréncias Possiveis
2.6.1.1 Ocorréncia 1 — Botdo Importar Recurso desativado
Isso pode ocorrer devido a alguma configuracéo errbnea no recurso, mas € possivel

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

exibida na figura abaixo.

A

Matrict Nome st ,:I
00828-1 J JAUBER PAULO DE OLIVEIRA | 10000351 m F’
O TN S — R R e O R RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRORLRBRRRRRRRR e e
Consultorio 1 l - &= §| |Ambulatorio

ONCD v .
SMTCLINICO

Figura 18 - bot&o Importar do Recurso desativado
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2.6.1.2 Ocorréncia 2 — Recurso indisponivel

Ocorre quando tentamos associar um profissional a um recurso que ja esta sendo
utilizado por outro profissional/equipe no mesmo dia e horario. A solu¢cdo é buscarmos
outro recurso para associagao.

Dmn ' |

Consullorlo 2 =3 =3 Ambulatorlo

SMTCLINICO | CONSULTA DE MEDICO CLINICO

13§ Data Inic DataTe min :;.' nino Hor al | Encai
Segqunda v P
— HOSPITAL VITAL BRAZIL

Horario ja utilizado por:

Hora inicis 0 - Hora Fim :17:00
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3. CANCELANDO UMA AGENDA

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

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

dia seguinte ja ndo existe essa associacao liberando o recurso.

3.2 Cancelando o Procedimento do Recurso
Para cancelar um procedimento que ndo sera 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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Anotacoes
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Anotacoes
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