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Sumario
Este manual descreve as a¢des que devem ser tomadas para
o agendamento de pacientes nas agendas locais. Neste
manual serdo descritos os métodos para consulta,
agendamento e manutencado de pacientes nas agendas, bem
como melhores praticas para otimizar o uso do SIGA.
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Agenda Local

Para agendar pacientes na agenda local, é necessario que o
profissional esteja devidamente cadastrado no
estabelecimento com o CBO correto e com o vinculo vigente
além de possuir uma grade criada e liberada para o periodo
(ver manual de configuracao de agenda local).

Acesse 0 menu AGENDA / AGENDAMENTO e aguarde o
sistema abrir a pagina para agendamento.

I orefeitura.sp.gov.br SIGA Salde

CADASTRO AGENDA ATENDIMENTO PROGRAMAS REGULACAO CONFIGURACAO FERRAMENTAS

Agenda

A tela esta dividida em secdes, sao elas:

v Perfil de Agenda: onde serd escolhido o tipo de
agenda;

v Dados do Paciente: é o campo para consultar usudrio
SUS;

v’ Critérios de Busca: s3o os filtros para pesquisa das
agendas.

Todos os campos destas se¢cdes sdao, em geral, critérios de
busca e quanto mais completo esses campos forem
preenchidos, melhor, mais rapido e mais preciso sera o
resultado.

SIGA Manual de Operagio (Setembro/2011) Pag.4/28



Prefeitura da Cidade de Sao Paulo Secretaria Municipal da Saude — SMS
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Abaixo dessas secdes serdo exibidos os resultados gerados
(vagas livres, ocupadas ou canceladas).

Pesquisar agenda

Exemplificando o uso dos critérios de busca, iremos separar
cada um deles apenas para explicacao e depois usa-los como
um todo.

Perfil de Agenda

Uma das possibilidades para consultar uma agenda local é
escolhendo o tipo de agenda. Neste caso, pode ser por
Profissional, Equipamento ou Atividade Coletiva.

_— ﬂ Escolha o Perfil de Agenda

Para escolher uma agenda por Profissional, utilize o CNS (12
campo) ou o Nome (22 campo) e clique fora do campo para o
que o sistema carregue as informagdes do profissional.
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SR/ i/ Médulo Agenda / Agendamento

7 Note que a Pesquisa Por Profissional esta Ativa. i
rofissional gj

O Equipamento QJ
O atividade Coletiva gj

Neste tempo, sera exibida na tela uma pequena animagao
indicando que o sistema esta processando a consulta
(Carregando). Quando terminar, os dados do profissional
serdo exibidos no campo.

Se, apo6s a animacgao, o sistema nao retornar nenhum dado,
as bordas dos campos ficardao vermelhas, isto indica que o
sistema ndo encontrou nenhum ou encontrou mais de um
resultado para a pesquisa. Para verificar, clique na lupa.

Se nado foi encontrado nenhum registro, verifique se o
profissional estd vinculado no estabelecimento (com vinculo
vigente) e se ele possui grade de agenda configurada. Se o
sistema encontrar mais de um registro, selecione a opc¢ao
correta (“bolinha” do lado esquerdo) e cliqgue em
[Confirmar].

SIGA
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SIGA SAUDE M
~

=/ = =/ pesquisar Profissionais

Para pesquisar por nome digite uma das opgdes:
- Primeiro nome (Exemplo: Alberto)
- Primeirc nome e zlgum sobrenome (Exemplo: Alberto Silva)

ons [ ]
cer [

Al

BRI — - e

Selecione o resultado correspondente
O e clique em [Confirmar]

As mesmas validacdes sdo aplicadas a consulta de
equipamento e atividades coletivas.

Dados do Paciente

Nesta secao, a consulta do paciente pode ser realizada na
propria tela ou utilizando a lupa.

Caso opte por consultar na prépria tela, é recomendavel que
se utilize o numero do CNS. Para tal, insira o numero do
Cartdo no primeiro campo e clique em algum outro ponto da
tela para que o sistema carregue os demais dados do
paciente (Nome, Data de Nascimento e prontuadrio).

‘ CNS I [ Nome || Data de Nascimento || Prontuario |
e -7- -

A consulta pode ser feita também pelo Nome e Data de
Nascimento e pelo numero do prontudrio, se for preenchido
somente o primeiro nome, sera emitido um alerta indicando
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que seja preenchido o nome completo do paciente (Atengao
ao Alerta), clique em [OK] para continuar a consulta. Apds o
preenchimento, clique fora do campo em qualquer area da
tela para que o sistema carregue os dados.

Pode ser que as bordas destes campos figuem em vermelho.
Assim como na consulta de profissionais, isso quer dizer que
o sistema encontrou mais de um registro ou nenhum. Para
verificar, clique na lupa.

Uma janela sera aberta com a tela de pesquisa de CNS, caso
o sistema nao retorne nenhum resultado (0 registros), pode
ser que o usuario ainda nao possua um numero de CNS. Se o
sistema retornar mais de um registro, selecione a linha
correspondente a pesquisa e clique em [Selecionar].

SIGA SAUDE NS
. w/ % =/ programas / Bolsa Familia / h de Familia ficiaria / de Usudrio
Para pesquisar por nome digite uma das opgdes:
- Primaeiro nome (Exemplo: Alberto)
- Primeirc nome e algum sobrenome (Exemplo: Alberto Silva)
Ndémero do Cartio Prontuario
Usuario
Mae
Sexo ¥ Nascimento gl
CPF
[eonnuar | “timper |
Foram encontrados 2 registros.
PAGINA 1
Namero do Cartdo CPF Usudrio Nascimento Sexo Mie Municipio Prontudrio Doc %
O\ Escolha o Cartdo Correspondente -
O e Clique em [Selecionar] \ .

N L T T —— Tl

Se houver mais de um Cartdao SUS para a mesma pessoa, a
orientacao para a escolha do CNS devera ser a mesma que
estd descrita na apostila do MPI, disponivel em:
http://intranet.saude.prefeitura.sp.gov.br/biblioteca/inform
atica/manuais-de-sistemas/siga/.

Ainda nesta se¢ao, assim que o sistema carregar os dados do
paciente sera feita uma verificagdo automatica dos
agendamentos, passados e futuros. Serdao exibidas as

SIGA
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marcagoes realizadas num periodo de 45 dias anteriores a
data atual e 45 apds a data atual em qualquer Unidade que
o usuario foi agendado.

Se o paciente estiver com vaga marcada no dia, o sistema
exibe uma opcao para Confirmar a Presencga do paciente.

Deseja confirmar presenca para o agendamento 19/10/2011 08:00 MEDICINA
INTERNA/CLINICA GERAL CONSULTA MEDICA EM ATENCAO BASICA ?

[ Sim j [ N3o ]

Cligue em [Sim] para confirmar a presenca do paciente ou
em [Nao] para deixar sem a confirmacdao. O status sera
alterado no agendamento.

Critérios de Busca

Nesta secdo serao definidos os demais filtros de pesquisa
(critérios de busca) para consultar uma agenda. Quanto mais
campos aqui preenchidos, melhor e mais eficiente sera a
resposta do sistema.

Para agendamento local, os campos default (padrao) ja
estdao preenchidos. Os demais sao de preenchimento
opcional.

O campo “Nro. Agendamento” permite a busca pelo nimero
de agendamento. Este niumero é gerado pelo sistema assim
gue o agendamento é efetuado e fica disponivel no
comprovante de agendamento.
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Ao lado, em “*Agenda”, sao exibidas as op¢des de consulta
para agendamento, que pode ser Local, Regulada ou de
Contra referéncia.

O campo Periodo vem preenchido com uma semana a partir
da data atual. Se necessario, informe outro periodo (inicial e
final, sempre) para realizar a consulta. O campo pode ser
preenchido manualmente, no formato dd/mm/aaaa ou
selecionando a data no “calendario”, que é um botdo ao
lado do espaco em branco.

Clique neste Botdo para Exibir ‘
o Calendario

Hora
Especialidade <selecionar>

- ]
Coleta Exame ><loi|cmnlr> v o5

Unidade Executante I
Unidade Solicitante —] L

Dia da Semana [VIoom G

Utilizar cores dos tipos de atendimento

Clique no dia desejado para que o calendario seja fechado e
o dia seja preenchido no campo correspondente, se desejar,
€ possivel escolher outros meses.

- §|Out v |2011 ¥ > x

3 4 5 6 7 8

10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31 1 2 3 4 5

Em “Status” da vaga, escolha o tipo de vaga que deseja
exibir como resultado, sendo:

v LIVRE: Vagas livres para agendamento;

v' OCUPADA: Vagas ja agendadas;
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v' CANCELADA: Vagas que foram canceladas (por
impedimento ou feriado ou alteragao na agenda).

No campo “Hora”, se preferir, informe o horario vaga a ser
pesquisada. Pode ser um hordrio especifico, de 08:00 até
08:00 ou uma faixa de hordario, de 08:00 até 12:00 por
exemplo.

Escolha o Tipo de Atendimento, que pode ser:
v" PRIMEIRA VEZ: Cor verde;
v" RETORNO: Cor amarela;
v RESERVA TECNICA: Cor laranja.

No campo “Especialidade”, selecione a mesma
especialidade que foi configurada na agenda, caso contrario,
o sistema nao ira retornar nenhum resultado na pesquisa.

Apds a escolha da especialidade, o sistema carrega a
informacdo “Sub-especial.” onde sera exibida a informacao
de sub-especialidade, mas, geralmente, na agenda local este
campo nao é utilizado.

A consulta do “Procedimento” pode ser realizada de duas
formas. Na propria tela de agendamento ou utilizando a
lupa.

Na tela de agendamento: informe o cédigo do procedimento
(com 9 digitos) e cligue em outro campo da tela para que o
sistema carregue o resultado no campo, ou se preferir,
escreva o nome e clique em outro ponto, lembrando que, o
primeiro espaco é para o codigo e o segundo é para o0 nome
do procedimento. O botdo ao lado da lupa apaga o dado
preenchido neste campo.

Cédigo Nome do Procedimento

' /

Procedimento | I 19 EJ

SIGA
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Utilizando a Lupa, sera aberta uma janela onde a pesquisa
sera realizada utilizando os mesmos dados. Informe o
“Codigo” ou o “Procedimento” e clique em [Confirmar].

SIGA SAUDE [N

\

-/ =/ Pesquisar Procedimentos

Cédigo |

Procedimento !:onsulta medica em atengao

PAGINA 1

Foram enconi

Selecione e clique em [Confirmar]

CONSULTA MEDICA EM ATENCAO BASICA

Cédigo

0301010064

.

Cancelar

O campo seguinte, “Coleta de Exame” permite consultar
agendas que foram configuradas como agendas para coleta
de exame.

Os dois ultimos campos de pesquisa “Unidade Executante” e
“Unidade Solicitante” geralmente sao utilizados para o
agendamento regulado e ndo sao necessarios para consultar
vagas locais.

Ha também as opc¢Bes para escolha do “Dia da Semana”. E
possivel escolher quais dias, dentre todos os filtros
escolhidos, que serdo exibidos no resultado.

A opcao “Utilizar cores dos tipos de atendimento” tem a
funcdo de exibir, ou ndo, as cores de cada tipo de
atendimento no resultado.

Por ultimo, os botdes [Consultar] que processa todos os
filtros escolhidos para trazer os resultados e [Limpar], que
apaga todos os filtros preenchidos.

SIGA Manual de Operagio (Setembro/2011) Pag.12 /28



Prefeitura da Cidade de Sao Paulo Secretaria Municipal da Saude — SMS

Consultar Vagas Livres
Para consultar vagas livres para agendamento:

Escolha o tipo de agenda na secdo Perfil da Agenda (por
Profissional, Equipamento ou Atividade Coletiva);

Informe os dados da se¢ao Critérios de Busca, lembrando
gue o status devera estar como LIVRE;

Cliqgue em [Consultar].

Se na Unidade houver alguma agenda que satisfaca os dados
de pesquisa, o sistema ira retornar como resultado as vagas
livres, conforme imagem abaixo:

Foram encantrados 3 registros.

S A e CONSULTAMEDICA EM ATENGAO BASICA N LA

09:00 (Qui)
20/30/2011 B 0 mee MEDICINA IXTERA/CLINICA GERAL A COMUTAMDICAIM ATERCAO BMSICA N e 8§
09:20 (Qui)
2071072082 B O oo MEDICINA INTERNA/CLINICA GERAL . cousuTAMDICABMATERGAO BASICA N s B

Os resultados estardao ordenados e serao exibidos 20
registros por pagina. Cliqgue na seta para navegar nas
demais.

| Se houver muitos registros, utilize a
‘ Paginagdo para navegar entre i
os Resultados A
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Agendar Pacientes

Apds consultar vagas livres, ha dois modos para agendar
pacientes.

O primeiro é pesquisar o paciente (na secdo Dados do
Paciente), selecionar a vaga livre e clicar em [Agendar].

Pesquise o Paciente. I z.,.,.,

Selecione a Vaga, clicando na "bolinha". l
Clique em [Agendar].

Floon Fsic Elnn Gl

[7] Utikear cores dos tipos de atendimento

Foram ancontrados 3 registros.

O segundo modo é, apds consultar as vagas, selecione o
horario desejado e clique no link “(novo)”.

Foram encontrados 3 registros.

Clique no Link (novo) para
agendar um paciente.

Os dois processos citados levarao para a mesma tela. Se o
agendamento for realizado do primeiro modo, os dados do
paciente ja estarao preenchidos. Se o modo utilizado for o
segundo, o paciente devera ser pesquisado nesta tela.
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Modulo Agenda / Agendamento | A5a14s

Dia 20/10/2011 ds 08:00

Dador de pacante

oo Fila do Eaparn
Cadon pars Contate

ma
Indereso do Comiclio

Usuirio sem Enderego?

Distrito Adminiatrativo

Para consultar o paciente, siga 0 mesmo processo descrito
na secao Dados do Paciente.

Nesta tela, é possivel alterar as informacdes de Dados para
Contato e o Endereco do Domicilio. Muita atencdao neste
ponto, pois as alteragoes efetuadas aqui serao refletidas no
cadastro do Cartao SUS.

Nesta mesma tela, para agendar um paciente proveniente
da Fila de Espera, cligue no botao [Fila de Espera], uma
janela sera aberta com os dados dos pacientes que estao na
fila para este procedimento. Selecione um deles e clique no
botdo [Selecionar].

51GA SAUDE = S|

Dados da Fila de Espers

Estabelecimento:
Especialidader
Procedimento:

A INTERNA/CLINICA GERAL Sub-especiabidader

Periodo 20/07/2011 | wid |20/10/2013 c1o Q Prioridade | <selecions v
[ consutar | uimpar_}

PAGINA 1 |

OatalMora  TmodeAtesd,  Paients sub Colsta de Exame 0 Prioridade

(2] selecionar| [-] Cancelar |

Apds o preenchimento dos campos, clique em [Gravar] para
efetuar o agendamento. Se algum campo obrigatdrio (em

SIGA
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vermelho) estiver em branco, ndo serd possivel confirmar o
agendamento e o sistema ira exibir uma mensagem
informando o campo a ser corrigido, caso contrdrio o
sistema exibe uma mensagem de confirmag¢ao em uma nova
janela.

/ Mensagem

© agendamaento foi reslizaco com Sucesso

Agendar Outros Procedimentos | €

Aqui sera possivel emitir o comprovante de agendamento e
agendar o mesmo paciente para outros procedimentos.

Cligue em [Comprovante de agendamento] para imprimir o
comprovante com os dados do agendamento.

Se optar por clicar em [Agendar Outros Procedimentos], o
sistema retorna para a tela de agendamento para que seja
realizada uma consulta para outra agenda. Ao escolher a
vaga, os dados do paciente serdo carregados para a tela.
Para retornar para a tela de agendamento, cligue em
[Fechar]

Observagdo: Se um paciente estiver com uma vaga marcada
para uma data futura e o mesmo for marcado para uma data
anterior a esta primeira marcag¢ao, o sistema emite um
alerta indicando que ha um agendamento para um periodo
proximo.

Este paciente possui um agendamento para a mesma especialidade para os proximos
dias. Deseja continuar 0 agendamento?

[ Sim ] [ NEo ]

Esta mensagem nao impede o andamento do processo. Se
desejar agenda-lo, uma senha de autenticacdo devera ser
fornecida para validar o processo. Esta senha é a mesma que
o funcionario utiliza para acessar o sistema.

SIGA
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Senha para autenticacdo:

Apds a confirmacdao do agendamento, o sistema retorna
para a tela de consulta de vagas. O status da vaga é alterado
para Ocupada.

Consultar Vagas Agendadas
Para consultar as vagas ocupadas:

Escolha o tipo de agenda na secdao Perfil da Agenda (por
Profissional, Equipamento ou Atividade Coletiva);

Informe os dados da secao Critérios de Busca, mude o status
para OCUPADA;

Cliqgue em [Consultar].

Como resultado, serao exibidas todas as vagas ocupadas que
estejam dentro do filtro de pesquisa. Conforme imagem:

Critérios de Busca
Nro. Agendamento “Agenda () Local () Regulada () Contra referéncia
st [ocusaoa ¥

“Periodo De [20/10/20:1 | [ wé {20/20/20:: | )
MHora e e V.
Cspeialidade <selecicnar> - ™y
Procedimento g’ n
Coleta Exame <aelecionar>
Unidade Executante N&o esqueca de Alterar o Status
Unidade Solcitante *1|=]
Dia da Semana Voom [Vsee [FJrer [Flqua [FlQur [V]sex [“]sAe
[%) utzar cores dos tipos de atendimenta
[ comanar | Limper |
Foram encontrados 1 registros. .
[ [eacmmas| |
Dsta/sors Nimers Atend. Facients Prontuino Expecaiidade SubEapec. Profissions! Srocedimants Exame Exaatante Sates
APAC
20/10/2033 8 O s MEDICINA INTERNA/CLINICA S SRS COMSULTA MEDICA EM ATENGAO N "
08140 (Qui) e OERAL — BasicA e
@ @ @5 Wiese W rremocs I owcrisen
phcivas| |

Em agendas locais por Profissional e por Equipamento, cada
vaga sera reservada para um paciente. Nas Atividades
Coletivas, cada vaga podera conter mais de um paciente.
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As informagdes contidas no resultado das vagas estao
separados por colunas, sao elas:

v

v

v

Data/Hora: Data, no formato dd/mm/aaaa, o horario
e o dia da semana abreviado, do agendamento;

Numero da APAC: Caso o agendamento seja um
procedimento que necessite de numero de APAC, este
numero serd exibido nesta coluna;

Atend.: Coluna que indica o tipo de atendimento.
v’ 12 — para primeira vez;
v" RE - para Retorno;
v' TC - para vagas de Reserva Técnica.

Paciente: Cada linha nesta coluna sera composta por
um radio Button (“bolinha”) para selecionar o
paciente, um sinal de “+”, que, ao ser clicado, exibira
uma janela com o nome do Profissional Marcador e da
Unidade Marcadora desse agendamento e o nome do
paciente marcado. O nome estara em forma de link,
ao clicar nele, uma janela sera exibida com os dados
basicos do paciente;

Prontudrio: Se o paciente possuir um numero de
prontudrio cadastrado na Unidade, sera exibido nesta
coluna;

Especialidade: Especialidade configurada na agenda.
N3o necessariamente a especialidade do profissional;

Sub.Espec.: Se a agenda possuir alguma sub-
especialidade configurada, sera exibida nesta coluna;

Procedimento: Procedimento configurado na agenda;

Exame: Indica se a agenda é para coleta de exames,
Oou nao;
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v' Executante: Exibe o nome do Estabelecimento
Executante da agenda (Unidade em que a grade foi
configurada) e informa se a agenda é regulada “(R)”
ou nao “(NR)”. Ao colocar o cursor do mouse
(“setinha”) em cima do nome do Estabelecimento,
sera exibido seu endereco.

v’ Status: Cor indicativa da situac¢do da vaga.
v’ Verde: para vagas livres;
v’ Laranja: para vagas ocupadas;

v Vermelha: para vagas canceladas.

Operagoes do Agendamento

Para executar algumas operagdes com o0s pacientes
agendados, consulte as vagas ocupadas e clique no botao
correspondente a operacgao desejada.

Agendar

Utilize o botao [Agendar] para agendar um paciente em uma
vaga livre. (Ver Agendar Pacientes).

Alterar Agendamento

Esta funcdo permite a alterar o endereco do paciente ou
adicionar alguma recomendacdao. Para executar esta
operacao, selecione a vaga ocupada e clique no botao
[Alterar agendamento].
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Foram encontrados 4 registros.

24/30/2088 e ! S ENFERMEIRO(A) DO CONSULTA DE BROFISSIONALS OF NIVEL SUPERICR %A N -

07100 (S45) E -~ o8 - ATENGAC BASICA (EXCETO MEDICO) .

0 AU SRS CONBULTA DE PROFISSIONALS OF NIVE SUPERIOR 1A " W
98100 (S09) Selecione o Paciente e Clique em e ATENGAD BASICA (EXGETO MEDICO) ™
/303018 [Alterar Agendamento] 3 S CONPUTA R BRCRISIOMIS OE NIVILSUPIRION KA N . @
08140 (Seg) veF — ATENGAO BASICA (EXCETO MEDICO)
/1073088 [ O — OFRMEIRG() 00 SRS R CONGULTA DF PROFISEIONALS OF NIVEL SUPERIOR A T
09100 (Seg) | — L — ATENGAO BASICA (EXCETO MEDICO)

-
[ I R | O e e
[phatnas] |

Efetue as alteracdes necessarias e clique em [Gravar].

Cancelar Agendamento

Para cancelar um agendamento, selecione o paciente e
clique no botao [Cancelar agendamento].

Foram encontrados 4 registros.

24/10/2084 0o CONSLILTA OF PROFISSIONALS DE NIVEL SUPERIOR NA T
07100 (Seg) 13 =y ATINGAD BASICA (EXCETO MIDICO) .
a10/a0 Sel o Paciente e Clique em | s consusta oF SROFISSIONALE OF NiVEL SUFRRION KA T
08190 (S99 [canc.hr Ag.ndammo] ATENGAO BASICA (EXCETO MEOICO) -
24/10/2011 — W CONSULTA OF OF NIVEL SUPERICR KA Tl
08140 (Seg) i oIF ATENGAD BASICA (EXCETO MEDICO) K
24/10/2013 @ O . - e (] CONSULTA OF PROFISSIONALS OF NIVEL SUPERIOR WA T
05100 (Seg) — pF ATENGAD BASICA (EXCETO MEOICO) .

™ @ @ | O
|phcinas| |

Na tela seguinte, informe o motivo do cancelamento, dé
uma justificativa e clique em [Confirmar].

07 W/ Médula Agenda / Agandamanta | Cancslar sgandsmente

Ao cancelar o agendamento, a vaga ocupada retorna para o
status Livre. Nao ¢é permitido cancelar agendamentos
passados.
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Confirmar Presenca

A confirmacao de presenca é realizada quando o paciente se
apresenta para a consulta marcada. Para efetuar esta
operacao, selecione o paciente em clique em [Confirmar

presengal.
[ Lo ]
Foram encontrados 4 registros.
[ [pAcina s
Data/Mora  Wmero Atend. Patients Prontudrie. Sub.Espec. Exame Executente  Status
APAC
24/30/2088 [~} EFEAMELRO(A) 0O . 4 CONSULTA OF PROFISSIONAIS OF NIVEL SUSERIOR NA ' @
07100 (Seg) - P— ameycho EXCETO MEDLICH
Selecione o Paciente e W ONAS OF NIVEL SUSERIOR NA N - L
Cliqgue em [Confirmar presenga] |eic -
S TFTERSTIES z S M a——
o5 »
pp—— BEAMEIROLA) 0O . . CE MIVEL SUPERIOR A " ——— "

| |phenas| |

Uma mensagem de confirmacao sera exibida, clique em
[Continuar] para retornar a tela de agendamento. Apds a
confirmacdao da operacdo, ao lado do nome do paciente
estara descrito “(Presente)”.

Consultar Agendamento

Esta funcdao permite a visualizacdo dos dados do paciente

agendado.
[T
—
PAGINA 1
Data/Hora  Mumar Atend. Paciente Prantusno s ey et
asac
[-- e} — EFERMEIRC(A) OO OF PROFISSIONALS DE NIVEL SUPERIOR NA W L &

LT

S — »ar

@ S| Selecione o Paciente e Clique em
—— [Consultar agendamento] -

@ C D H

- . enton KA
o5k 1 -
[ P ——— PFERMEIRO(A) 0O - 4 CONSULTA DE PROFISSIONALS DE NIVEL SUSERIOR KA N S =
osr ATENGED BASICA (EXCETO MEOICO) -

o L

| |pAcinas| |

Criar Nova Vaga

Caso nao existam mais vagas disponiveis (livres) e
compare¢cam mais pacientes do que estava agendado, o
sistema permite a realizacdo de um “encaixe”. Para tal,
selecione a vaga e clique em [Criar nova vaga].
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| conmunar | impar ]
Foram ancontrados & regiatros.
vAcinas] |
asac
B O . - ENFERMEIRG(A) DO LR w

- —— ose
@ Bl | Selecione a Vaga e Clique
—

em [Criar nova Vaga]

@ o i
.

[ - Lo SRS EreRmEInG(A) 60
vsr

Na tela seguinte, consulte o paciente que ird ocupar a vaga e
clique em [Gravar].

Ao realizar esta operagao, o sistema criara uma nova vaga na
agenda, ocupada pelo paciente informado, que ja estara
com a presenca confirmada.

O sistema bloqueia tentativas de “encaixe” para vagas
passadas.
Emitir Comprovante de Agendamento

Para imprimir o comprovante de agendamento, selecione a
vaga ocupada e clique em [Emitir comprovante

agendamento].
Foram encontrados 4 registros.
[ [ohcnas] ]
B O. —_— DFEAMERO(A) 0O . ¥ CONSULTA CE BROFISSIONALS OF NIVEL SUSERIOR KA N L W B
—— — e — ATENGAO BASIC
@ Bfse————__ Selecione a Vaga e Clique em 4 CONSULTA CE PAOPISSICHAIS OENIVIL SUSIRICA kA N e @
P [Emitir comprovante agendamento) ATENGAQ BASICA (EXCETO MEDICO)
[ o ———— - TRRTRETITES 3 4 COMSULTA OE PROFISSIONAIS DE MIVEL SUSERIOR KA N g B
osF ATENGAO BASICA (FXGETO MEDICD) -
- [ - ENFERMEIRO(A) DO . ¥ CONSULTA DF PROFISSIONALS OF NIVEL SUPERICR NA N S &
o2 ATENGLS BASICA (EXCETO MéDICS)

pAGNAL| |

Ao clicar no botdo, uma janela sera aberta com o
comprovante. Ele podera ser emitido para agendamentos
passados e futuros, sé nao é gerado para pacientes com
confirmacao de presenca.
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Remarcar Agendamento

A remarcacdo de pacientes é necessaria quando, por algum
motivo, o profissional de saude nao podera atendé-los no
periodo especificado e é criado um impedimento para este
dia, ou qualquer outro motivo que impeca o atendimento,
ou por uma solicitacao do usuario.

O recomendado é que todos os impedimentos estejam
configurados antes do processo de agendamento de forma
gue as vagas impedidas ndao aparecam como resultado na
consulta.

Caso o impedimento seja feito apdés os agendamentos, o
status destas vagas passara a ser CANCELADO. Veja abaixo
como proceder nos dois casos:

Para remarcar o paciente agendado (vaga ocupada):
v' Consulte por vagas ocupadas;

v Selecione o paciente e cligue em [Remarcar
Agendamento] ou em [Origem].

o
Foram ancontrados 4 registros.
[ TeAcnas] ]
Data/Hors  Timere Atend.  Pacente Srontuitio  Especialidede SubEapec. Profusional Srocedimants. Exame Executante Status
@ o . ENFERMEIRO(A) OO CONSULTA DE PAOFISSIONALS DE NIVEL SUPEAICR KA N I 4 H
- - — osF omm— arencio edsica
<] . Selecione a Vaga e Clique em CONSULTA OE PROFISSIONALS OE NIVEL SUPERICR KA N L U 8
— [Remarcar Agendamento] ATencho BASICA (BXCETO MEDICO)
@ o - ou CONSULTA DE PROFISSICHALS DE NIVEL SUSERIOR HA N I 4 ®
Clique em [Origem] TENCAD BASICA (EXCETO MEDICO)
CONGLTA DE PROFISSIONAIS DE NIVEL SUPERICR A N N 4 2]
ASICA (BXCETO MEDICO)
reincms Il e
PAGINA 1

Repare que o nome do paciente escolhido é exibido abaixo
do botao [Origem].
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Foram encontrados 4 registros.
[ TeAcnas] ]

21072011 @ O oo W SRS W CONSULTA DE PROFISSIONALS CE MIVEL SUSERIOR KA N SN
97100 (seg) . e—— o5F e ATENGAD BASICA (EXCETO MEDICD) .

24/10/2011 [ QEEOJI— EFERMEIROA) DO ConSULTA OE cenmveLsUERIORNA N g B
08120 (Seg) T os5F - ATENGAC BASICA (EXCETO MEDICO) .

24/30/2031 @ o - - oo WA SN W CONSULTA DE PROFISSIONAIS CEAIVILSUSERIOR M M g B
08140 (Sep) 2 o5F e ATENGAD BASICA (EXCETO MEDICO) -

20100208 @ o oo CONSULTA OF CENVECSUSERIOR KA N g B
09100 (Seg) S e e ATENGAO BASICA (EXCETO MEDICO)

O @ @ | O e e

PAGINA 1

Paciente que sera Remarcado

Salacions o SatieTe AGENERTS B 1ar FMATERZo & ditua 7O botke)
“Confirmar Remaracho”

v Apds selecionar o paciente, consulte por vagas
livres, lembrando que um paciente s6 pode ser
remarcado para vagas com mesma especialidade e
mesmo procedimento.

v' Selecione a nova vaga e clique em [Destino], a data
e as informacgdes estardao na linha abaixo do botao.
Para confirmar, selecione o paciente e clique em
[Confirmar Remarcagao].

Foram encontrados 6 registros.

/103088 O foover DFIRMEIRO(A) 0O AR S CONSULTA O PAOFISSIONALS DK NIVEL SUPERIOR NA ATINGAO T

07120 (Seg) osF - BASICA (EXCETO MEDICO) .

311072008 [~ ENFERMEIROLA) 0O MRS SRS CONSULTA DE SROFISSIONALS DE NIVEL SUPERICR NA ATENGED om0
67140 (303 e —— BASICA (EXCHTO MEDICO) .

31/10/2011 B O e oo (CONSULTA DE PROFISSIONALS DE NIVEL SUPERIOR NA ATENGAO N oaam B8
08100 (Seg) ssF — BASICA (EXCETO MEDICO) .

311073001 B O pea EFIANEIRO(A) DO AR RS R CONSULTA F PROFISSIONALS DE NIVEL SUSERIOR NA ATINGAO s 8
©08:20 (Sep) e— BASICA (EXCETO MEDICO) .

3v10/2008 B O oo Selecione a Nova Vaga e CONSULTA CE BACFISSIONALS DE RIVEL SUSERIOR NA ATENGAD N w8
08140 (Sep) sy Clique em lDestino] BASICA (RXCETO MEDICO) s

3171002011 B O e CONSULTA DE PROFISSIONALS DE NIVEL SUPERIOR NA ATENGEO N oam 8
09100 (Ses) e S - BASICA (EXCETO MEDICO) .

B e @i Wi Wonwnows I ownna

lviu:nu ||

Salaciona o pacients agendado » ser 0 @ dhigue 7o bothe “Origem’. M seguide. delecione & vaG Sesefada como deiting @ chaue no betlie ‘Dasting”. Bara confirmar 3 operaclo. disue no totls

“Confirmar Ramaraglo” r
. Clique Neste Botdo Para h

DWERMEIRO(A) DO PSP  ARIANE ORACAS DE consuim oe somssiowis o ve sy Confirmar a Remarcagdo

33/10/2013 07140 (Seg! IFERMEIRO(A) DO PSF  ARIANE ORACAS OF
CAMPOS

CONSULTA DE PROFISSIONALS OF NIVEL SUPERIOR NA ATENGAO BASICA (1
MEDICO)

A vaga em que o paciente estava marcado volta para o
status LIVRE.

Para remarcar vagas impedidas (vagas canceladas):
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v' Consulte por vagas com o status “CANCELADA”;

Os passos seguintes sao 0s mesmo para consulta de vagas
ocupadas;

v Selecione o paciente e cligue em [Remarcar
Agendamento] ou clique em [Origem];

v' Pesquise por vagas com o status “LIVRE”, selecione
e clique em [Destino].

v' Selecione o paciente (que estard no campo de
Origem) e clique em [Confirmar Remarcagao].

Visualizar Historico da Vaga

Para visualizar as operacdes que foram realizadas com a
vaga ocupada (ou mesmo livre, dependendo do caso),
selecione a vaga e clique em [Visualizar histdrico da Vaga].

Foram encontrados 3 registros.
Allu'zlnll
Oata/Mora  Numero Atend. Pacente Prontuing Subfsoec. 3 Exsme Executante Status
APAT
= — ENFERMEIRO(A) DO . CONSULTA OE PROFISSIONAIS CE NIVEL SUSERIOR NA N (LW ®
- — - ) :
@m o Selecione a vaga e Clique em o IVELSUSERIOR WA N L £l
[Visualizar histérico da Vaga] S A (EXCETO MEDICO) .
@ cC N E = c NAIS CE MIVEC SUSERICR WA N LA @
DA e ATENGAO BASICA (EXCETO MEDICO) "
@i Wome W W cwcnns
[ e icua s [

As informacgdes contidas em cada linha sao:
v" 0 nome do paciente e o nimero do CNS;
v' O status;
v' Adata da ultima alterac3o;
v' Justificativa (em casos de agendamento cancelado);
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No final de cada linha, hd um sinal de “+” no canto direito,
ao clicar nele, uma janela sera aberta onde sera exibido o
nome do Profissional Marcador e Unidade Marcadora.

ST L Méduto Agenda / Agendamanto [ Visuslizar Nistorico da vage

Cligue em [Voltar] para retornar para a tela de
agendamento.

Agendamento de Contra-Referéncia
Para agendar vagas de Contra-Referéncia:
Selecione o paciente.

Na secao “Critérios de Busca”, ative a opcdo “Contra-
Referéncia”

Observe que o campo Especialidade torna-se obrigatério. O
Tipo de Atendimento é configurado para “RESERVA
TECNICA” e o campo Unidade Executante vira Unidade de
Contra referéncia, também obrigatorio.

g' Selecione Contra-Referéncia {

uuuuu

oo e — |
''''' De [23/10/2012 até (3:1/10/2011 ul Status LIVRE ~
= e
—
::-. u...: <seleconer> 2 Campos Obrigatérios I
T —
Dia da Semana Hloom [sec [Mrer [Floua [lour [Fsex [Fsie

] Utihzar cores dos tipos de atendimento

Escolha a especialidade.

O sistema ira realizar uma busca automatica de vagas no
estabelecimento de vinculo do paciente (campo preenchido
no cadastro do CNS).

Caso nao tenha nenhuma vaga, o operador do sistema
devera consultar em algum outro estabelecimento que
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possua vagas disponiveis. Para tal, clique na lupa do campo
Unidade de Contra referéncia.

SIGA SAUDE (S

]
—] T — — ——. | Pesquisar Estabelecimentos

Nome Fantasia |
Bairro I Logradouro [ I

Ndamero do Cartdio

Usuario — . A

Endereco S e G — D
W St SR . @ —
— W e

Unidade de Vinculo

* Serd3o spresentados somente 0s estabelecimentos que possuem programagio de sgends ds

especizlidade/sub ialidade selecionada.

Foram encontrados 0 registros.

Confirmar Cancelar

Nesta janela, informe o nome do estabelecimento e clique
em [Consultar].

Selecione a Unidade e clique em [Confirmar].

O sistema ird retornar para a tela de agendamento, clique
em [Consultar] para exibir as vagas de Contra-referéncia
(sempre vagas de Reserva Técnica). A partir dai, o processo
para agendar serd o mesmo que o descrito na pagina 14
deste manual.

SIGA
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Melhores Praticas

Para um melhor uso do SIGA, tenha sempre em mao todos
os documentos de que necessita para realizar as operacoes.

Quanto mais filtros de pesquisa utilizar, mais rapido e
preciso sera o resultado.

Evite consultar periodos muito longos de agendamento
(exceto quando necessario), sobretudo em horarios de pico.

Ao pesquisar o paciente, dé preferéncia a consulta através
do CNS. Evite consultar pacientes apenas pelo primeiro
nome, ainda mais se for nome comum.

Sempre preste bastante aten¢ao aos alertas que o sistema
emite. As vezes, o que parece ser um problema do sistema
pode ser a falta de atenc¢dao do operador.
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