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1. INTRODUÇÃO 

 
A Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares (EBSERH) apresenta a Coleção de Manuais do 

Aplicativo de Gestão para Hospitais Universitários (AGHU), composta de manuais elaborados pela 

equipe de Serviços de Desenvolvimento de Sistemas (SDS) da Coordenadoria de Desenvolvimento de 

Sistemas de Informações (CDSI) da Diretoria de Tecnologia da Informação (DTI). A coleção conta com 

manuais voltados para o preenchimento dos diversos módulos do AGHU.  

A elaboração dos diversos manuais objetiva auxiliar os colaboradores na usabilidade do AGHU com 

instruções gerais. Com tal ação, visamos trazer mais uma ferramenta de apoio aos Hospitais 

Universitários, bem como melhorar a qualidade do atendimento prestado pelos hospitais aos usuários.  

O Manual do Usuário foi elaborado com uma linguagem simples, contendo a descrição passo-a-

passo do sistema e respostas a questionamentos frequentes. Esperamos que os usuários do AGHU 

tenham maior autonomia no esclarecimento de eventuais dúvidas por meio do conteúdo dos manuais. 

 

2. OBJETIVO 

 
Este manual apresenta inicialmente as funcionalidades gerais que compõe o Módulo de 

Ambulatório Administrativo do sistema AGHU. Cabe ressaltar que este manual contempla duas 

grandes vertentes:  a parte da configuração de agendamento (definição de quando um profissional irá 

atuar no hospital, os dias, qual especialidade irá atuar, setor, localidade, sala de atendimento, horários 

disponíveis etc.) e marcação de consulta oferecendo uma visão detalhada de seu comportamento 

padrão, com a descrição de suas operações e formas de acesso.  

Cada funcionalidade existente no sistema é apresentada por meio de explicações, acompanhada 

das ilustrações de telas.  

 

3. AMBULATÓRIO ADMINISTRATIVO 

 

 Acesse o sistema AGHU digitando seu usuário e senha. 
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4. GRADES DE AGENDAMENTO 

 

O Colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Grades de Agendamento, insere os dados 

necessários e clica em “Pesquisar”. 

 

 
 

O sistema retorna com os cadastros das grades existentes e possíveis ícones de ações. 
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Caso não encontre o registro necessário, clique no botão “Novo” para realizar um novo cadastro.  

 

 

 

Preencha todos os dados necessários e clique no botão “Gravar”. 
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O sistema apresenta a mensagem: “Grade de Agendamento salva com sucesso”. Neste momento 

foi criada a grade.  

IMPORTANTE: Cabe ressaltar que cada campo obrigatório (*) são parametrizáveis. 

Referente ao campo “Zona/sala” é necessário realizar o cadastro das salas.  

Caso necessite realizar os cadastros dos campos obrigatórios, siga os próximos passos do manual. 

 

4.1 Cadastro de Unidades Funcionais  

 

Antes de realizar o cadastro da sala, é necessário realizar o cadastro das Unidades Funcionais. O 

colaborador acessa o módulo Internação -> Cadastros -> Unidades Funcionais. 

 

 

 

Verifique primeiramente se já possui um cadastro.  
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Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Pesquisar”. 

 

 

Caso não possua cadastro, clique no botão “Novo” para cadastrar uma nova Unidade Funcional. 

 

 

 

Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 
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O sistema retornará com uma mensagem de sucesso a unidade funcional que foi criada. 

 

 

 

4.2 Cadastro de salas 

 

O colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Cadastro -> Unidades Funcionais -> Salas por 

Unidades Funcionais.  

 

 

 

No campo “Área” é possível realizar a pesquisa da Unidade Funcional, ao clicar na lupa. 

 

 

 

Ao clicar em “Pesquisar” será possível detectar que não existem salas cadastradas nesta unidade 

funcional ainda. 
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Para incluir salas dentro desta unidade funcional, clique no botão “Novo”. 

Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 

 

 

 

O sistema retorna com uma mensagem de cadastro de sucesso. 

 

 

 

Ao realizar uma nova pesquisa desta unidade funcional, o sistema disponibilizará as salas 

cadastradas e possíveis ações. É possível cadastrar quantas salas forem necessárias. 

 

 



                                                                    

Tipo do  

Documento:  
MANUAL 

ME.CDSI.019.6– Página 11 de 

37 

Título do  

Documento:  
AMBULATÓRIO ADMINISTRATIVO 

Emissão: 

23/08/2024  
Próxima revisão: 

23/08/2026 
Versão: 1.1 

  

   

 

4.3 Cadastro de Especialidades / Agenda  

 

O Colaborador acessa o menu: Internação -> Cadastros -> Especialidades. 

 

 
 

Preencha os campos necessários e clique em “Pesquisar”.  

O sistema disponibilizará os registros cadastrados e possíveis ações.  

Caso não encontre o registro solicitado, clique no botão “Novo” para criar o cadastro de uma nova 

Especialidade. 

 

 
 

Preencha os campos conforme for necessário e em seguida, clique no botão “Gravar”. 
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O sistema retornará com uma mensagem de sucesso.  
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4.4 Cadastro de Especialidades para Profissionais 

 

Para realizar o cadastro de uma equipe, será necessário cadastrar dentro da Especialidade 

(cadastrada no item 4.3) e informar os profissionais que possuem essa especialidade (caso contrário, 

o sistema não irá localizar a “Equipe”. 

O colaborador acessa o menu: Internação -> Cadastro -> Profissionais -> Especialidades para 

Profissionais. Preencha os campos necessários e clique em “Pesquisar”. 

 

 
 

Neste caso, iremos editar um cadastro encontrado, através da ação “Editar”. 
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Clique no botão “Adicionar”. 

 

 
 

Preencha os campos necessários e em seguida, clique em “Gravar”. 

 

 
 

O sistema retornará com uma mensagem de sucesso. Clique no botão “Gravar”. 
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O sistema retornará com a mensagem de sucesso. A especialidade estará vinculada ao profissional 

daquela grade. 

 

 
 

4.5 Cadastro de Equipes  

 

O Colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Cadastro -> Equipes. Preencha os campos 

necessários e em seguida, clique no botão “Pesquisar”. 

 

 
 

Caso não seja identificado o registro necessário, clique no botão “Novo” para realizar um novo 

cadastro de Equipe. 

 

 
 

Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. Poderão ser adicionados 

quantos profissionais forem necessários. 
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O sistema disponibilizará uma mensagem de sucesso. 

 

 
 

4.6   Grades de Agendamento  

 

O Colaborador retorna novamente ao menu: Ambulatório -> Grades de Agendamento, insere os 

dados necessários e clica em “Pesquisar”. Preencha os campos necessários e clique em “Gravar”. 
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O sistema apresentará uma mensagem de sucesso e disponibilizará o número da grade, no campo 

“Grade”. 

 

 

 
Serão disponibilizadas também algumas abas: 
 

 

 
Aba Horário Agendados – para informar quais dias os profissionais desta grade atendem e em 

quais horários e quais as condições de atendimento (primeira consulta, retorno etc.).  

 

 

 
Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 

O sistema apresentará uma mensagem de sucesso. 



                                                                    

Tipo do  

Documento:  
MANUAL 

ME.CDSI.019.6– Página 18 de 

37 

Título do  

Documento:  
AMBULATÓRIO ADMINISTRATIVO 

Emissão: 

23/08/2024  
Próxima revisão: 

23/08/2026 
Versão: 1.1 

  

   

 

 

 
Botão Gerar Disponibilidade de Horário - É o período que esta agenda estará aberta. A boa prática 

é que não seja gerada por muito tempo, como por exemplo, de quatro em quatro meses, pois quando 

for necessário realizar uma pesquisa no sistema, pode gerar demora no retorno. O ideal é agendar em 

períodos mais curtos, como por exemplo durante trinta dias. Preencha os campos necessários e clique 

em “Gerar” e o sistema retornará com uma mensagem informando a quantidade de vagas geradas. 

 

 

 

O sistema retorna informando a quantidade de vagas que foram geradas.  

Ainda não será possível realizar a marcação, siga o próximo passo do manual. 

Na tela da Gade de Agendamento, realize a pesquisa necessária e clique no botão “Pesquisar”.  

O sistema disponibilizará os registros cadastrados e possíveis ações.  
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• Ação Manter horários de consulta 

Clique na opção “Manter Horários de Consultas”.  

Serão apresentadas todas as consultas que foram liberadas. 

 

 
 

Neste caso, as consultas estão com a “Situação – Gerada”. Será necessário alterar a situação atual 

das consultas. Selecione todas as consultas e em seguida, clique no botão “Alterar Disponibilidade”. 

 

 
 

Selecione a opção “Livre” e em seguida, clique no botão “Alterar”. 

 

 

 

Com a “Situação” alterada para “Livre” os colaboradores têm a possibilidade de já realizar o 

agendamento. O sistema apresentará uma mensagem de sucesso. 
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• Ação Editar 

Ao digitar o número da “Grade” e em seguida, clicar no botão “Pesquisar”, o sistema 

disponibilizará os registros e possíveis ações como “Editar”. 

 

 
 

Será possível editar os horários através das ações: Editar, Excluir ou Inativar. 
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4.7 Marcar Consulta  

 
O colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Marcar Consulta -> Ambulatório.  

 

 

 

A pesquisa poderá ser realizada através de qualquer campo. 

Digite por exemplo, o número da grade e clique no botão “Pesquisar”.  

O sistema disponibilizará o registro e possíveis ações. Clique no ícone de ação “Visualizar 

Consultas”. 

 

 
 

Poderão ser visualizados todos os horários disponíveis. 
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Para marcar uma consulta é necessário o número do prontuário do paciente.  

Caso não possua o número do prontuário do paciente, clique no ícone de ação “Editar”. 

 

 
 

Serão disponibilizados alguns campos (ainda na mesma tela) para realizar uma “Pesquisa 

Fonética”. Clique no botão “Pesquisa Fonética”. 
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Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Pesquisa Fonética”. 

 

 
 

O sistema retornará com os registros e possíveis ações. 
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Clique na opção “Selecionar” . 

Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 
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Ao digitar o número no campo “Prontuário”, o sistema preenche automaticamente os outros 

campos. 

 

 
 

Clique no ícone “Gravar” . 

 

 

 

Clique no botão “Sim” para confirmar. 

 

 

 

O sistema retornará com uma mensagem de sucesso e o botão “Imprimir” para realizar a 

impressão do protocolo. 
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Ao clicar no botão “Voltar sem impressão” é possível perceber que os horários vão sumindo, 

conforme são realizadas as marcações. 

 

 

• IMPORTANTE! Botão Consulta Excedente  

Caso não possua mais horários disponibilizados para realizar as consultas e a unidade hospitalar 

trabalhe com consultas excedentes, clique no botão “Consulta Excedentes”  e abrirá 

uma tela para inserir os dados com o horário necessário para o cadastro da nova consulta.  

 

4.8 Consulta de Emergência  

 

O colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Marcar Consulta -> Emergência. 
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Clique no ícone “Visualizar Consultas”. 

 

 

 

Provavelmente não haverá nenhum horário. 

 

 

 

Algumas unidades hospitalares não possuem o Módulo de Urgência e Emergência, este botão é 

utilizado para realizar triagem no pronto socorro, criam grade de emergência com uma especialidade. 

Clique no botão “Consulta Excedente” e realize o cadastro preenchendo os campos necessários e em 

seguida, clique no botão “Gravar”. 
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5. PESQUISAS 

 

5.1 Consultas do Paciente  

 

É possível gerar tipos de pesquisas dentro do sistema. 

O colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Pesquisas -> Consultas do Paciente, para realizar 

pesquisas caso o Paciente não saiba quando será a consulta dele. Preencha os campos necessários e 

em seguida, clique no botão “Pesquisar”. 

 

 

 

5.2 Gerar Arquivo das Agendas  

 

Para gerar o arquivo das agendas, o colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Pesquisas -> 

Gerar Arquivo das Agendas. 
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É possível gerar vários tipos de consultas através dos campos e botões disponíveis. 

Por exemplo, ao selecionar uma opção no campo “Situação de Atendimento”.   

 

 

 

5.3 Consultar Atendimentos  

 

O colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Pesquisas -> Consultar Atendimentos para acessar 

o painel de mapeamento de quantos atendimentos e consultas foram marcadas por “Unidade 

Funcional”. 

 

 

 

5.4 Diária  
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O colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Diária, é possível consultar as diárias de uma data 

específica ao preencher os dados necessários.  

 

 

 

Ao clicar no botão “Mapa de Desarquivamento” é gerado o arquivo com as consultas agendadas 

nesta data.  

 

 

 

5.5 Relatórios  

 

O colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Relatórios para realizar pesquisas de consultas e 

agendas, através dos filtros selecionados em cada campo disponibilizado. 
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5.6 Painéis Ambulatório  

 

O colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Painéis -> Painéis Ambulatório, seleciona a 

Unidade Funcional e clica no botão “Exibir Escala Médicas”. 

 

 

 

O sistema disponibiliza uma tela com os dados. 

 

 

 

6. ATENDIMENTO ASSISTENCIAL 

 

6.1  Lista de Pacientes  

 

O colaborador acessa o menu: Ambulatório -> Lista de Pacientes, preenche os dados necessários 

e em seguida, clica no botão “Pesquisar”. 
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Se o paciente chegou, marque o box  informando a chegada do paciente. 

 

 
 

O sistema disponibilizará a tela de cadastro do paciente. Preencha os campos necessários e clique 

no botão “Gravar”. 
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O sistema retornará uma mensagem. 

 

 
 

Na aba “Aguardando Atendimento” o médico marca o box  atender. 

 

 
 

Caso ocorra a mensagem de erro, será necessário manter o IP do computador fixo para realizar o 

atendimento no Ambulatório. 

 

 
 

Para realizar o cadastro do IP, o colaborador deverá acessar o menu: Outros Módulos -> 

Configuração -> Sistema -> Microcomputadores.   

 

 

 



                                                                    

Tipo do  

Documento:  
MANUAL 

ME.CDSI.019.6– Página 35 de 

37 

Título do  

Documento:  
AMBULATÓRIO ADMINISTRATIVO 

Emissão: 

23/08/2024  
Próxima revisão: 

23/08/2026 
Versão: 1.1 

  

   

 

 

 

Clique no botão “Pesquisar” e em seguida, no botão “Novo” para realizar o cadastro do IP do seu 

computador. Preencha os campos necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 

 

 

 

O sistema retornará a mensagem: “Microcomputador gravado com sucesso.”  

Digite novamente o número de IP do seu computador e clique no botão “Pesquisar”.  

Caso seja localizado, clique no ícone de ação “Associar Características” . 
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Este computador precisará fazer atendimento ambulatorial, será necessário selecionar a 

característica “Permita Registro Atendimento Ambulatorial” e clicar no botão “Adicionar”. O sistema 

retorna a mensagem: “Característica adicionado ao microcomputador com sucesso.” 

 

 

 

Ao retornar na tela de Lista de Paciente o colaborador selecionar o box “Atender”. 
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O sistema disponibilizará as abas: “Consulta Anteriores”, “Anamnese”, “Evolução”, 

“CID/Procedimentos”, “Receita”, “Atestado”, “Relatório” e “Finalizar”. 

 

 

• Consulta Anteriores – o sistema disponibiliza o registro das consultas anteriores do 

paciente. 

• Anamnese – o sistema disponibilizará um quadro onde o colaborador poderá inserir 

informações importantes sobre a primeira consulta. 

• Evolução – Se o colaborador preencheu a aba de Anamnese, não será possível acessar a 

aba de Evolução. Ou preenche um, ou outro. 

• CID/Procedimentos - É necessário informar o CID e um CBO compatível com este 

procedimento cadastrado na grade. 

• Receita - O profissional poderá prescrever o medicamento, via, quantidade, forma de uso 

etc. 

• Atestado - O sistema permite emitir atestado médico, de acompanhamento ou de 

comparecimento. 

• Relatório - Caso o paciente necessite de um relatório, basta preencher o título do relatório 

e o campo livre de descrição disponível para relatar. 

• Finalizar – O sistema disponibilizará um resumo de todo o atendimento do paciente. É 

necessário clicar no botão “Finalizar Atendimento”. 

 

 

 

 

 


