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1. APRESENTACAO

Este manual apresenta o funcionamento do Mddulo Ambulatorial Administrativo do sistema AGHU
para os recepcionistas da instituicdo, que realizam a marcacdo de consultas e recepc¢ao de pacientes.

2. OBJETIVOS

Descreve o funcionamento do Mddulo Ambulatorial Administrativo para a recepc¢do, agendamento
e estorno de consultas ambulatoriais.

3. DESCRICAO

3.1) Para realizar o agendamento de consultas ambulatoriais:

Apds acessar o sistema AGHU, siga os seguintes passos:

3.1.1) Acessar o menu Ambulatério -> Marcar Consulta -> Ambulatério (figura 1).

& Ambulatdrio -~

Lista de Pacientes
Grades de agendamento

- Marcar Consulta

Figura 1 — Menu Ambulatério

3.1.2) Na tela de pesquisa da consulta (figura 2), selecione a especialidade
(endocrinologia, cardiologia etc.), profissional (nome do profissional que ird
atender) e a Zona (Centro de Diabetes e Hipertensao, Imagenologia, Endoscopia
etc.). Apds o preenchimento, selecione a opg¢do Pesquisar.

Dica: E possivel pesquisar apenas pelo niumero da grade do profissional e a data desejada
da consulta, o que agiliza a marcacdo.
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L Painel Geral « =~ Ambulatorio s

Pesquisar Disponibilidade de Horarios por Grade/Consulta

Grade

r :
% [—

Especialidade/Agenda

: 2 <=

. Equipe
S
Profissional ?
o Data da Consulta Hora MEés Inicial Més Final Dia da Semana
Seleciong | -
Zona Sala Turno
@ Selecione | - Seleciong | «
Pagadaor Y Autorizacdo Condicio Atendimento 7
Selecione | - Selecione - Selecione v

Apenas grades com disponibilidade

‘3. Pesquisar H # Limpar I

Figura 2 — Pesquisar Disponilidade de Horarios por Grade

3.1.3) Sistema ira apresentar uma mensagem que o resultado pode demorar (figura 3).
Selecione a opgdo Sim.

Pesguisar Disponibilidade x

Vocé esta tentando realizar uma pesguisa sem restricio de periodo.
Esta consulta pode demorar para retornar o resultado. Deseja
continuar?

Figura 3 — Alerta de Pesquisar Disponilidade
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3.1.4) Osistema ira trazer a grade disponivel para o profissional (figura 4). Selecione a
opcao visualizar consultas (para obter os horarios livres disponiveis) ou marcar
excedente (caso se uma agenda controlada manualmente pelo profissional
assistencial).

Profissional
234312y EDUARDO COELHO MACHADO|

Diata da Consulta Hora IMés Inicial IMés Final Dia da Semana

Selecione b

Zona 2ala Turno
AMILCAR CENTRDDEDIABETESEHIPERTENSﬁD Soteaoe| v | [Basanie| -

Pagadar Autorizacdo Condic3o Atendimento

Selecione | = Selecione v Selecione

Apenas grades com disponibilidade

‘4. Pesquisar H # Limpar

Agdes Grade Zona/Sala Equipe Especialidade)

93 AMILCAR-2 ENDOCRING END - ENDOCRIN

HE D =S

Figura 4 — Grade do Profissional

3.1.5) Na opgdo de Visualizar Consultas, o sistema ird apresentar todos os horarios livres
para marcacao. Digite o nimero do prontudrio AGHU do paciente e pressione a tecla
TAB. O sistema ird apresentar o nimero do prontuario. Selecione a opg¢do de
checagem em verde para gravar a consulta (figura 5). Sistema ird apresentar o ticket
de marcacdo (figura 6), ndo sendo necessario imprimir, apenas conferir os dados.

L Painel Geral »  Ambulatério Pesquisar Pacientes

=

Grade de consulta: 92, Zona/Sala: FAMED - 1, Esp/Agenda: OBSTETRA, Equipe: PRE-NATAL, Profissional: BETINA 34 TF3F287 FDA14.

Agao Data / Hora Dia Consulta Prontuario Cod. Paciente Nome do Paciente Convénio Pagador,  Autorizagdo Condigdo Central

@ LJ 24/12/202113:00 SEX 74002 (l SuUs DEMANDAESPC RETORNO <
ﬁ _ 241220211315 SEX 74999 Q suUs DEMANDAESPC RETORNO

E E 24/12/202112:30 SEX 75000 Q sus DEMANDAESPC RETORNO

Figura 5 — Marcar Consulta para Horarios Livres
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Dica: Vocé podera obter o prontuario AGHU do paciente na tela de Pesquisar Pacientes ou

entdo usar a opgao “Editar” para abrir a tela e buscar o paciente através de Pesquisa
Fonética.

Comprovante Marcagdo de Consultas

@ Q

1 | del

Hospital Escola da Ufpel

— + Zoom automatico v

(= il I

~

23/12/2021 16:19

Nro Consulta: 74998 Data: 24122021 Hora: 13:00 Dia: SEX

Unidade Funcional: FACULDADE DE MEDICINA
Andar: 2
Consulta: OBSTETRA

Equipe: PRE-NATAL
Paciente: ALICIA EDUARDA DIAS DA CONCEICAO
Nome Social:

Observacao:

N° da Autorizacio:

Grade: 92

Ala/Bloco: GERAL Setor: FAMED Sala: 1
Tipo: SUS/DEMANDA ESPONTANEA/RETORNO
Profissional: BETINA 3A 7TF3F287 FDA14

Data Nascimento:  18/12/2018

Prontudrio: 688077 Codigo: 233385

Marcado por. AGHU.HEPEL

Figura 6 — Ticket de Marcagao de Consulta

3.1.6) Na tela Marcar Excedente (figura 7), preencha a data/hora da consulta no campo

Data da consulta, busque o paciente no campo Pesquisa Fonética e selecione a forma
de agendamento (Secretaria Municipal de Saude — Primeira Consulta ou Demanda
Espontanea —retorno). Apds o preenchimento, selecione a opcdo Gravar.




SUS+ @{ -HOSF’IIAL'Tﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS EBSER“]

HOSPITAL ESCOLA
Tipo do MANUAL MA.XXX.001 - Pagina X/X
Documento
Titulo do Manual do médulo ambulatorial administrativo | Emissdo: 23/12/2021 | Proxima revisdo:
Documento do sistema AGHU Versdo: 3.0
& Painel Geral Ambulatdrio

N® da Consulta Data da Consulta

16/11/2021 14:55 @
o]

Prontudrio Cddigo Mome

Pesquisa Fonética | @

N® da Autorizacio

Convénio

Forma de Agendamento *

] <4

Observacies

| + Gravar |

# Limpar |

Figura 7 — Marcar Consulta

3.1.7) Apds gravar a consulta, o sistema ird exibir o ticket de marcagdo. Nao é necessario
imprimir (figura 6).
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3.2) Para Recepcionar o paciente:

Para recepcionar o paciente no dia da consulta, siga os passos abaixo:
3.2.1) Acessar o menu Ambulatério -> Lista de Pacientes (figura 6).

&  Ambulatdrio ~

Lista de Pacientes @

Figura 6 — Menu Lista de Paciente

3.2.2) Na tela de listagem de pacientes (figura 7), selecione a Zona de Atendimento (Centro de
Diabetes e Hipertensao, Edoscopia etc.) e o turno da consulta (manha ou tarde). Selecione a op¢do
Pesquisar.

L Painel Geral Lista de Pacientes

Lista de Pacientes do Ambulatorio

Ter, 16 Movembro 2021 *  7ona : *  Sala

Turno

16112021 o] 0 Selecione - Selecione | -

Especialidade/Agenda

2]
(2]

Equipe
Profissional

L]
‘i, Pesguisar H # Limpar |

Figura 7 - Lista de Pacientes do Ambulatério

3.2.3) Sistema ira trazer a listagem de todos os pacientes do dia, para a zona selecionada e o turno
(figura 8). Busque o nome do paciente na listagem.
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L Painel Geral = Lista de Pacientes x

Lista de Pacientes do Ambulatério

» Filtros|Data: 17/12/2021 [Zona: AMILCAR

Chegou & | Horz & Paciente & idade & | Frontuirio & | Consults © | Chegads & | Prioridade &

Especialidadeiigenda ¥ | Sala ¥ | Sit Atend. ¢ | Proc.| Tipo APAC | Arquiva1 Agdes

§ =V
0950  eousmoo 13 899022 76021 END 5 9 2 3 | @ =

N B @ =]

Figura 8 — Buscar paciente na Lista de Paciente

3.2.4) Gere a Ficha de Atendimento Ambulatorial (FAA) para colher a assinatura do paciente, indo
na coluna Proc para selecionar o procedimento (consulta em endocrinologia, consulta em

cardiologia etc.) e apds incluir o procedimento, clique na impressora da coluna A¢Ges para gerar a
FAA.

Prontusrio % | Consulta % | Chegads ¥ | Prioridade ¥ Especialidade/Aigendzs ¥ | Salz

¢ | Sit Mend. & |Proc.| Tipo APAC | Arguivo | Agdes

I
899922 76021 END 6 9 @ B g

Exibindo: 1 - 1 de 1 Registros

Figura 9 — Gerar a Ficha de Atendimento Ambulatorial

3.2.5) Apds clicar no icone da impressora, o sistema ird abrir uma nova aba do navegador,
contendo o PDF da FAA gerado. Imprima o documento indo no icone da impressora (figura 10).

— | 4+ | Zoom automatico oamAn

HOSP ESCOLA UFPEL/EBSERH M DA FONSECA
SIA/SUS - RS FICHA DE ATENDIMENTO AMBULATORIAL - Faa  LOPES

ENTIDADE PRESTADORA DO ATENDIMENTO

Nome do Hospital : HOSPITAL ESCOLA UFPEL / EBSERH Codigo Unidade 1 2252694
CGC 3 Estado : RS
Enderego : PROF. ARAUJO, 538 CEP 1 96020-030
Localidade : PELOTAS

Figura 10 - Ficha de Atendimento Ambulatorial

3.2.6) Volte para o sistema AGHU, e marque a opgao chegou ao lado do nome do paciente (figura
11). Apds marcar, o sistema ira abrir o cadastro do paciente (figura 12). Confirme ou altere os
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dados, e vd na opgao Gravar. Pronto: o paciente ja poderad ser atendido pelo profissional

assistencial.

Lista de Pacientes do Ambulatério

¢ Filtros{Data: 171122021 [Lona: AMILCAR

| Agendados | Aguardando Atendimento | Em Atendimento | Atendidos | Pendentes l Ausenies -

Chegou < Hora % Paciente idade + Prontuirio Consulta ¥ Chegads b P

76021

09:50 EDUARDO 18 899922

Figura 11 — Marcar a opgao chegou

L Painel Geral »  Lista de Pacientes x

Registro de Mascimento Tipo Certidao ' Nome Cartdrio }  Liwro
Selecione -
Termao Data Emissio Nimero da DN
Cartdo SUS
MNumero 7 *  Justificativa da Auséncia CNS Motivo Cadastro
29800 Selecione

Se Naturalizado Brasileiro
Data de Entrada no Brasil ©  Data de Naturalizagao Partaria

[@\ﬁsua[iz&r[mpress?ﬂo | [armpr[mir l

=3

Observacio

asasa

235 carscferes reztanies

o] <3

Figura 12 — Confirmar Dados do Cadastro do Paciente
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3.3) Estornar Consultas:

Para cancelar uma consulta ambulatorial, siga os passos abaixo:

3.3.1) Acessar o menu Ambulatdrio -> Estornar Consulta.

&  Ambulatdrio ~

Lista de Pacientes
Grades de agendamento

+ Marcar Consulta

Estornar Consulta ¢

Figura 13 — Menu Estornar Consulta

3.3.2) Na tela de estornar consulta, busque o paciente indo no botdo Pesquisa Fonética (figura 14).
Apds buscar o paciente, selecione a opcao Pesquisar. O sistema ird trazer todas as consultas deste
paciente. Vocé ainda pode filtrar por especialidade ou data, se assim o desejar.

Estornar Consulta

Prontudrio Cadigo Paciente Mome do Paciente
| Pesquiza Fonéfica | ¢
Grade Especialidade/Agenda

E
Data da Consulta Caonsulta

=]

i Pesguisar ‘

@

Figura 14 - Estornar Consulta (Pesquisa Paciente/Consulta)

# Limpar |
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3.3.3) Na listagem de consultas do paciente, busque a consulta que devera ser cancelada e
selecione a opg¢do de exclusado (figura 15). O sistema ird cancelar a consulta.

Estormar Consulta

Frontuario Codigo Paciente ¥ Mome do Paciente
| 8ss9z2 | |278891

"I Pesquiza Fonética ‘

Grade Especialidadel/Agenda f
Diata da Consulta Consulta

’ki: Pesquisar H # Limpar ‘

Acoes | Prontuario ° Nome | Home Social & Grad ZonalSala ¢ Equipe =

i} 899022 EDUARDOD 100 AMILCARSE ENDOCRING

1] 10 v

Figura 15 — Estornar Consulta
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Importante: Para novos pacientes, ainda sera necessario continuar incluindo o prontuario de
servico “Ambulatério Central” no cadastro do paciente do sistema ADSHospitalar, pois os

profissionais assistenciais irdo imprimir o atendimento e o prontuario devera ser armazenado
fisicamente.

Com relacdo a separacdo de prontuarios fisicos para o atendimento ambulatorial, a recepc¢ao

deverad utilizar o relatdrio “Relatério de Prontudrios para Desarquivamento”, disponivel no menu
Relatérios do sistema ADSHospitalar.
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3.4) Consultar consultas anteriores do paciente:

Para verificar todas as consultas agendadas e ou realizadas de um determinado paciente, siga os
passos abaixo:

3.4.1) Acesse o menu Ambulatdrio -> Pesquisas -> Consultas do Paciente (figura 15).

& Ambulatério -~

Lista de Pacientes
Grades de agendamento
+ Marcar Consulta
Estornar Consulta
Atualizar Consulta

+ Cadastros

- Pesquisas

Consultas do Paciente fem

Gerar Arquivo das
Agendas

Figura 15 — Menu Consultas do Paciente

3.4.2) Na tela de pesquisa, é possivel filtrar a consulta pelo nimero do prontuario do AGHU,

pesquisa fonética (buscar o nome do paciente), grade de agendamento (nimero), especialidade e
periodo das consultas (figura 16).

& Painel Geral Consultas do Paciente

Pesquisar Consultas do Paciente

Prontuaric Codigo Nome
I 1
! |

Pesquisa Fonética

Consulta Codigo Central

Filtrar

Consulta Anterior Condicdo Atendimento

Periodo das Consultas.
Selecions
Grade Esp. Data Inicial ‘ Data Final
‘L. Pesquisar ¥ Limpar

Figura 16 — Tela de Filtro de Consultas do Paciente
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3.4.3) Apos selecionar os filtros desejados, selecione a opgdo Pesquisar. O sistema ird apresentar
dados caso existam agendamentos para o filtro selecionado. Para cada registro, o sistema ird
apresentar o numero da consulta, data/hora agendada, condigdo de atendimento (primeira
consulta, retorno etc.), nUumero da grade, especialidade, zona, equipe, profissional e a situacado
atual do atendimento (agendado, atendido, em atendimento etc.) (figura 17).

Agbes | Consulta Dataitora Condigao Atendimento Central | Grade Especialidade/Agenda ZonalSala

Equipe Profissional Situagdo de Atendimento | Exc.
& 78438 15/12/2021 1148 PRIMEIRA CONSULTA 104  END

RAD -1 ENDOCRINOD EW ATEHNDIMENTO ]

n B3  oabindo: 1-1de 1Registros -4

Figura 17 — Tela de Consultas do Paciente

3.4.4) Para cada registro, é possivel visualizar o log contendo dados de toda a movimentacdo da
consulta, através do icone de Histérico (figura 18).

A pesquizar [ | ¥ Limpar I
Agoes | Consulta DataHora Condigao Atendimentc Central Grade | Especialidade/Agenda Lonal5ala
E= 78438 15/12/2021 11:45% | PRIMEIRA CONSULTA 104 END RAD -1

Figura 18 — Historico de consultas
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3.5) Gerar arquivo agendas

Para contabilizar o total de consultas (marcadas e/ou atendidas), é possivel acessar o menu
Ambulatério -> Pesquisas -> Gerar Arquivo das Agendas. Na tela, selecione a Zona desejada e
demais campos de filtro, selecionando também o periodo (figura 19).

Caso deseje obter apenas as consultas atendidas, selecione no campo “Situa¢do de Atendimento”
a opgdo “Paciente Atendido”.

Pesquisar Consultas/Agenda

Senica

| IEI Consultas no Perioda
Dia Hordrig
Grade Zona Sel
— Selecione
FaMED  FACULDADE DE MEDICINAH
Data Inicial *  DataFinal
Eenigenc owonozt || |aomtiz021
[~ Nt
Equipe
L]
Profissional
(=]
Pagador Autorizacio Condicio Atendimento
Selecione | - Selecione i Selecione
Situacio Situacio de Atendimento
o | 1o |PACIENTE ATEND\DOI_’,l
« Pré-Visualizar ‘ ‘ i Gerar Arquivo | | Carregar Arguivo RAAS | | i Gerar Arguivo RAAS | | Carregar Arquivo Esus ‘ ‘ Gerar Arquivo Esus ‘ ‘ . Visualizar incons. Esus | | # Limpar

Figura 19 — Gerar Arquivo Agendas
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3.6) Dicas de usabilidade do sistema AGHU

Para facilitar o acesso rapido aos menus, utilize a funcionalidade de favorito, para criacdo de
atalhos rapidos no sistema AGHU.

Para isto, acesse o menu desejado e marque a op¢ao de estrela ao lado do nome do menu (figura
37). A estrela preenchida com a cor amarela ficara preenchida com a cor branca.

Exames a Realizar

Relagéo de Pacientes Internados com Exames a Realizar

Unidade *  imprime Recomendacdes do Exame 7 ¥
o | wEo

Selecione o relatdrio

Pacientes com Jejum/NPO Pacientes com Prepare Pacientes com Dieta Diferenciada Pacientes de Unidade de Emergéncia Todos os Pacientes

[, visualizar Impressio ‘ ‘ﬁ\mprim\r |

Figura 37 — Favoritar Menu

O acesso rapido ficara disponivel na aba Geral do sistema AGHU.

9 Ultimos Abertos

s Exames a Realizar

» Exames

= Unidades Funcionais

= Pesguigar Prontugrio On-Line
= Dar Alta ao Paciente

Favaritos

-+ Usuario

Ezpecialidades Para Profizzsionais
i Servidores
" Peszoas

Listar Consultorias

Wascara Laudo

$ * Exames

] Documentac&o do Modelo de Gestéo

Figura 38 — Atalho Rapido de Favoritos
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4. REFERENCIAS

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
1.0 16/11/2021 | Criagdo do documento.
2.0 15/12/2021 | Inclusdo do item 3.4 Consultar Consultas Anteriores do Paciente
3.0 23/12/2021 | Inclusdo do item 3.5 Gerar arquivo agenda.
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