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Sumario
Este manual descreve as operagdes necessarias para
agendar um paciente em vagas Reguladas. Os passos citados
neste manual sdo do ponto de vista das Unidades
Solicitantes e serdo descritos os métodos para consulta, e
agendamento.
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Agenda Regulada

Para agendar qualquer paciente na agenda regulada é
necessario que alguns parametros sejam atendidos.

Primeiro, a Unidade que agendara tem que estar
configurada como uma Unidade Solicitante (tarefa
executada pela Regulacao Central);

Segundo, ela tem que estar associada a uma Unidade
Executante (tarefa executada pela Regulagao Central);

Terceiro, o profissional que realizard o agendamento deve
ter permissdo para tal.

Consultar Vagas Reguladas

Para consultar vagas reguladas, acesse o menu Agenda /
Agendamento.

rprefeltura sp.gov.br SIGA Saude

CADASTRO AGENDA ATENDIMENTO PROGRAMAS REGULACAD CONFIGURACAO FERRAMENTAS

Ha também a opc¢ao de acesso pelo icone de atalho na
parte superior direita.

Clique Neste §=
lcone
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Nesta tela, na secdo Critérios de Busca, em *Agenda,
selecione a opcao “Regulada”.

— - —— — | Wodulo Agends | Agendamento

?

(e [ =7

Atividads Coletiva =] | Escolha a Opgdo Regulada I

=]
Qe

Unidade Solicitante | I
Din da Semana oo [Mses [FEr [Floua Mour [“)sex [lsAs

[£] utkizar cores dos tipos de stendimento

Ao escolher esta opcdo, os campos *Tipo de Atendimento,
*Especialidade e *Procedimento tornam-se obrigatérios,
além do periodo a ser pesquisado.

s, Anw .o [ “Agenda O tocal © Regulada O) Contra referéncia
“Periodo Oel03/32/20:2 | [ até [03/22/20:: | [ Status [Livae |
[ 1 atd

as

B IL '
Oia da Semans oon Elsec Elwer Foua Elqur Elsex Fsas |

para Agendamento Regulado

[ Utikizar cores dos tipos de atendimento

Selecione o periodo a ser pesquisado e informe o status da
vaga (Livre, Ocupada ou Cancelada);

Selecione o Tipo de Atendimento (PRIMEIRA VEZ ou
RETORNO);

Informe a Especialidade e clique fora do campo. Se a
especialidade possuir algum procedimento relacionado, ele
sera carregado para o campo abaixo.

Caso nao haja nenhum relacionamento ou se desejar
consultar outro procedimento, clique no botdo ao lado da
lupa para limpar o campo, informe o cddigo ou o nome do
procedimento.
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Caédigo Nome do Procedimento Lupa

Limpar Campos |

Se preferir, clique na lupa para que seja exibida a janela para
consulta. Informe o cédigo ou o nome e clique em
[Consultar].

[] SIGA SAUDE e

./ =/ Pesquisar Procedimentos

Cédigo 0301010072

No resultado, selecione o procedimento e cligue em
[Confirmar].

Apenas estes filtros de pesquisa sdao o suficiente para trazer
como resultado as vagas reguladas disponiveis em todas as
Unidades Executantes associadas a esta Solicitante, porém,
se desejar pesquisar vagas em uma Unidade Executante
especifica, informe o nome do estabelecimento e depois
clique em [Consultar].

m

“Pariodo 0a [c4/12/2011 | [ e [0a/: /2011 | ) Status T

Mora oe até “Tipe [PRIMEIRA vEZ %)
[carotoLoata ) Sub-aspecial. <acleconar> &
[ o7 |[consuLTa meoica em avencao eseectacizac) O fll

Coleta Exame | <salecionar> i

Selecione a Executante e
. Clique em [Consultar]

Dia da Semana Foon [sec e [Joua [Houi [sex [Hsis

[] vtitizar cores dos tipos de atendimento
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Prefeitura da Cidade de Sao Paulo Secretaria Municipal da Saude — SMS

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

Para consultar vagas de agendas de Equipamento, apds
escolher a op¢ao “Regulada”, clique na “bolinha” ao lado do
campo “Equipamento”.

e (07/22/201: | T até (137222221 | )

Nea.
Pariodo
Hora. oal  jee] “Tipo Atendimento
Especiahidade <selacionar> ) Sub-especial. <selecionar>
“Procedimento [ s=
Caleta Sxama Leselecionsr> 3]
Unidade Executante [ ]
[ ]

Dia da Semana Floom [sec [Flter [Flqua Flour [Fsex [Vsis

[¥] Utilizar cores dos tipos de atendimento

Foram encontrados O registros.

—-W Y e e e

Utilize o campo para consultar o equipamento ou utilize a
lupa. Os demais filtros de busca deverao ser preenchidos da
mesma maneira.

Agendar Pacientes

Ap0ds consultar por vagas livres, ha dois modos para agendar
pacientes.

O primeiro é pesquisar o paciente na tela de consultar de
vagas (na secdao Dados do Paciente), selecionar a vaga e
clicar no botao [Agendar].

SIGA
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ione a Vaga, cli

3 - Cliqgue em [Agendar].

O segundo modo é clicar no link “(novo)” no horario
correspondente.

Foram encontrados 3 registros.

Clique no Link (novo) para
agendar um paciente.

Estes dois processos resultam na mesma tela. Se o
agendamento foi realizado pelo primeiro modo, os dados do
paciente ja estardao preenchidos. Se o segundo modo foi
utilizado, o paciente devera ser pesquisado nesta tela.
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Especialidade CARDIOLOGIA Sub-Especial.

Profissional |~ — b
Tipo de Atendimanto C

Procadimento [consuLTa MEDICA EM ATENGAO ESPECIALIZADA. i

*5rof. Solicitants i I | Q8] g O erof. nao sus.

E possivel alterar as informacdes de Dados para Contato e o
Endereco do Domicilio. Muita atencao neste ponto, pois as
alteracoes efetuadas aqui serao refletidas no cadastro do
Cartao SUS.

Informe o nome do Profissional solicitante deste
agendamento. Caso o profissional ndao seja da rede SUS,
habilite o “Check Box” “Prof. Nao SUS e digite o Nome do
Profissional, CRM e o Estabelecimento. Para profissionais
SUS, a consulta segue o mesmo padrao das outras telas do
SIGA.

Habilite este Campo
para Profissionais "Ndo SUS".

*Prof. Solicitante | |l I ey h

Nome do Profissional
*CRM

[—

Nesta tela é possivel também agendar um paciente
proveniente da Fila de Espera.
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Prefeitura da Cidade de Sao Paulo Secretaria Municipal da Saude — SMS

Cades do paciente
“umars do cartds Prontudna Data Nasc B3

Saxo tomae da Mie

Clique aqui para Consultar
I Pacientes da Fila de Espera

Ao clicar no botdo [Fila de Espera], uma janela serd aberta
com os dados dos pacientes que estdao na fila para esta
mesma Especialidade/Procedimento. Consulte o periodo
desejado, depois selecione o paciente e cligue em
[Selecionar], o sistema ira retornar para a tela anterior.

SI6A SAUDE Sy
S ] . L s s ) Agenda | Consulta simplificada da fila de espera
Dados da Fila de Espera
Estabelecimento: ~
Especialidade; CARDIOLOGIA Sub-especialidader
Procedimento: CONSULTA MEDICA EM ATENGAD ESPECIALIZADA
Pariodo |04/08/2011 | até 04/11/2011 c1o g] Prioridade  <selecionar> v
Rovher Snchatrides 3 seometive: Selecione o Paciente e Clique no :
botédo [Selecionar] N [Tedama:] ]
Pagiente Colets de Exame CID Pricridede

/13/2011 10148 PRIMEIRA VEZ S St i CARDICLOGIA - —— - - NAO -  Alta
O o3/11/2011 10158 PRIMEIRA vEZ CARDIOLOGIA

~
O 03/11/2011 11100 PRIMEIRA VEZ J ML A  CARDIOLOGIA . - . -

Se o paciente agendado for proveniente da Fila de Espera,
ao gravar o agendamento, o status dele na fila passara para
INATIVO. Apds selecionar o paciente, informe o CID e clique
em [Gravar] para efetuar o agendamento. Se algum campo
obrigatdrio (em vermelho) nao for preenchido, ndo sera
possivel confirmar o agendamento e sera exibida uma
mensagem informando o campo a ser corrigido, caso
contrario, o sistema exibe uma mensagem de confirmacao
em uma nova janela.

e [ s Mensagem

© agendamants foi reslizade com sucasse!

Cligue em [Comprovante de Agendamento] para imprimir o
comprovante de agendamento.

Se optar por clicar em [Agendar Outros Procedimentos], o
sistema retorna para a tela de agendamento (consulta de
vagas) para que seja realizada uma consulta para outra

SIGA
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agenda. Ao escolher a vaga, os dados do paciente serao
carregados para a tela.

Para retornar para a tela de agendamento, clique em
[Fechar].

Observagao: 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 0s préximos
dias. Deseja continuar 0 agendamento?

[ Sim ] [ N3o ]

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

Senha para autenticacdo:

( oK ] | N3o )

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

Observacao: A vaga a ser agendada ficara “travada” por 15
minutos apds alguém comecar o agendamento (Clicar em
[Agendar] ou no link (novo)). Se, neste periodo outra pessoa
tentar realizar outro agendamento, o sistema exibird uma
mensagem de erro.

SIGA
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Consultar Vagas Ocupadas

Para consultar as vagas agendadas, altere o tipo de agenda
para Regulada.

Mude o status para OCUPADA.

Selecione o Tipo de Atendimento.

Informe a Especialidade e o procedimento.
Se desejar, informe a Unidade Executante.

Quando a consulta de vagas é realizada com o nome da
Unidade Executante, o sistema ira exibir todas as vagas nela
agendada, inclusive de outras solicitantes. Caso queira saber
somente o que sua unidade agendou, preencha o campo
Unidade Solicitante com o nome do estabelecimento logado.

Este campo (Unidade Solicitante), s6 é habilitado para o
status “OCUPADA”.

Cliqgue em [Consultar].

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

As informagdes contidas no resultado das vagas estao
separadas por colunas, sdo elas:

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

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

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

v/ TC — para vagas de Reserva Técnica.

SIGA
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v Paciente: Cada linha nesta coluna serd 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;

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

v’ Especialidade: Especialidade configurada na agenda.
N3do necessariamente a especialidade do profissional;

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

v Procedimento: Procedimento configurado na agenda;

v' Exame: Indica se a agenda é para coleta de exames,
ou nao;

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 situacdo da vaga.
v’ Verde: para vagas livres;
v’ Laranja: para vagas ocupadas;

v Vermelha: para vagas canceladas.
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Operac¢oes do Agendamento

Em Unidades Solicitantes, s6 estdo disponiveis algumas
operacdoes na tela de agendamento devido ao fato da
agenda nao pertencer a esta Unidade. Para executar os
passos abaixo, consulte por vagas ocupadas.

Agendar

Utilize o botao [Agendar] para realizar o agendamento de

um paciente em uma vaga livre. (ver Agendar Pacientes pg.
7).

Cancelar Agendamento

S6 é possivel realizar o cancelamento do agendamento se o
paciente foi marcado por essa Solicitante, o sistema nao
permite cancelamentos de pacientes agendados por outras
Unidades. Selecione o Paciente e clique em [Cancelar
agendamento].

Consultar | Limpar

PAGINA L[

Foram encontrados 0 registros.

Cata/Hora nm-m Pacants
.’”1 Selecione o Paciente e Clique em

wan: @ ﬂ"" [Cancelar agendamento) picast 0 RS WA [

08113 (Sex) - ———— e -

Na tela seguinte, selecione o motivo do cancelamento e
cligue em [Confirmar], ou clique em [Voltar], para que o
cancelamento nao seja realizado.

S L S BRSELERS BR e e s [ Widulo Agenda [ Agendamanto [ Cancelar agendamaents

| Selecione o Motivo do Cancelamento

P < Chove e Confma
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Consultar Agendamento

Este botdao permite visualizar os dados do paciente

agendado.
 consuttr | imgar |
e TG 2 Selecione o Paciente e o |
C||que em [Consultar agendamento). —
Data/Hora  Humare Atend. ko Exame Exscutante Solicitants Status
04/11/2011 Y oLoalA -— CONEULTA MEDICA EM [ T an - 0
07130 (Sax) B ATENCAD ESPECIALIZADA Py ey e s
e A
O @ [ 2. | [l )

| |phetnas| |

Alterar agendamento Cancelar agendamento

Agen:

Criar nova vaga Emitir comprovante agendamento

Visualizar histirico da Vaga

Nesta consulta ndo é permitida a alteracao de nenhum
dado. Clique em [Voltar], no rodapé da pagina para retornar
para a tela de agendamento.

Emitir Comprovante de Agendamento

Para imprimir o comprovante de agendamento, selecione a
vaga ocupada e clique no botao [Emitir comprovante de

agendamento].
=
Foram encontrados 1 registros.
Selecione a Vaga e Cligue em PAGINA 1
OataHofs I PmacsLils ri:iN B ciacie [Emitir comprovante de Agendamento] Exama Exscutants Salicitants Status
APAC

04/11/2011 -] - e CARDIOLOGIA -— CORSULTA MEDICA EM N o - m—
07:30 (Sex) — —— ATERCAD ESPECIALIZADA R e R
-

Remarcar Agendamento

A remarcacao de pacientes é necessaria quando, por algum
motivo, houver um impeditivo para o atendimento ou por
uma solicitagao do usuario.

Se um impedimento para a vaga foi criado apds os
agendamentos, todos os pacientes marcados estardao com o
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status “CANCELADO”. Veja como, na tela de agendamento,
proceder nos dois casos.

Para remarcar um paciente agendando (Vaga Ocupada):
v Consulte por vagas ocupadas;

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

Selecione a Vaga e Clique
[Remarcar agendamento]

ou
Clique em [Qrigem)]

Salacions o pacients aggffince s ser ramaccada s dligus no botllc *Origam”. Em seguids, selacions 8 vaga dessjads como desting & cligus ne boto “Dastina’. Para confirmar a operagiie,

cligue no botdo “Conj

Note que o nome do Paciente escolhido é exibido abaixo do
botao [Origem].

Foram encontrados 1 registros.

(G I : e

Selecions © pacients sgendaco  ter nmn{ Paciente que Sera Remarcado rn- darelacs como desting e cique no botlo ‘Desting”. Para confiemar & operagho
diqus no botdo "Confirmar *

v’ Consulte vagas livres, lembrando que um paciente sé
pode ser remarcado para vagas com mesma
especialidade e procedimento;

v’ Selecione a nova vaga e clique em [Destino], a data e
as informacdes estardo na linha abaixo do botao.
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\ Selecione a Nova Vaga
e
Clique em [Destino]

Seleciene o pacients agendsde a ser
sliqua no botde “Cenfirmar R

v’ Para confirmar, selecione o paciente (na linha
“Origem”) e clique em [Confirmar Remarcagao].

Selecions o paciente agendeco s xer
chque no botlo “Confirmar Remarcagho”

jestine e chaue no botdo ‘Desting”’. Pare confirmar a cperasio.

e o P. e Clique em
[Confirmar Remarcagao]

ESPECIALIZADA

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

Para remarcar vagas impedidas (Vagas Canceladas), consulte
por vagas com o status “CANCELADA”, os demais passos sao
0s mesmos que os utilizados acima.

Visualizar Historico da Vaga

Para visualizar as opera¢des que foram realizadas com a
vaga ocupada (ou mesmo livre, dependendo do caso),
selecione a vaga e clique em [Visualizar historico da Vaga].
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| Selecione a Vaga e Clique em
‘ [Visualizar histérico da Vaga]

G @ e (@S

Cada operacdo realizada na vaga (agendamento ou
cancelamento, por exemplo) sera exibida em linhas na tela
seguinte.

As informacodes contidas em cada linha sao:
v" O nome do paciente e o numero do CNS;
v’ O status dessa vaga;
v A data da Ultima alterac3o;
v’ Justificativa.

No final de cada linha, no canto direito, ha um sinal de “+”.
Ao clicar nele, uma janela serd aberta onde sera exibido o
nome do Profissional Marcador e da Unidade Marcadora.

. —— . QDo W a———— Presente 24/10/2011 11140 +
e — o G- - — Agendedo 73 +

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