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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. 

Para acessar o módulo Ambulatório Administrativo o colaborador deve clicar no menu em: 

Ambulatório 
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4. CADASTRO DA UNIDADE FUNCIONAL AMBULATORIAL 

 
 Embora o ambulatório funcione no ambiente físico, poderemos criar ambulatórios virtuais, para 

que o colaborador realize os filtros de forma mais efetiva para encontrar os seus pacientes, acessando 

o menu:  Internação -> Cadastros -> Unidades Funcionais para realizar o cadastro da unidade. 

 

 

 

Preencha os campos necessários e clique no botão “Pesquisar”. O sistema irá disponibilizar as 

unidades já cadastradas. 
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O sistema disponibiliza algumas ações: 

• Cadastrar uma nova unidade, através do botão “novo” ; 

• Editar ; 

• Cadastrar Impressora ; 

• Excluir . 
 

Ao clicar na opção editar, o sistema disponibiliza a seguinte tela: 
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O mínimo dentro de uma unidade ambulatorial é o nome, sigla, situação, andar, clínica, tipo, 

centro de atividade (unidade de custo), matrícula (da chefia), prescrição médica, horário de 

atendimento etc. É importante manter esses registros. 

 

 

 

Características mínimas para um ambiente ambulatorial: 
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5. CADASTRO DE SALA  

 

Após realizar o cadastro da unidade funcional, é preciso inserir uma sala para esta unidade 

funcional, ou seja, eu tenho um local, e preciso cadastrar as salas para ele. 

Acessando o menu: Ambulatório -> Cadastro -> Unidades Funcionais -> Salas por Unidade 

Funcional, e o colaborador consegue cadastrar as salas em um outro ambiente. 
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Preencha os campos necessários e clique no botão “Pesquisar”. 

 

 

 

O sistema disponibiliza as salas já cadastradas para este ambulatório. Esta cadastrada é uma sala 

de tipo “Consultório”. 

 

 

 

Para cadastrar uma nova sala, clique no botão “novo”  
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Preencha os campos necessário e clique no botão “Gravar”. 

 

 

 

O sistema apresenta a mensagem: “Sala por unidade funcional gravado com sucesso”. 

 

 

 

6. CRIAR ESPECIALIDADE (EMERGÊNCIA) 

 
Após criar a unidade funcional e a sala, é necessário criar as especialidades que irão atender neste 

local.  Acesse o menu:  Internação -> Cadastro -> Especialidades. 
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Realize uma pesquisa, inserindo os dados necessários e clique no botão “pesquisar”. 

 

 

 

Caso não encontre a especialidade, é possível realizar o cadastro de uma nova, através do botão 

“novo” . Preencha os campos necessários e clique no botão “Gravar”. 
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7. CADASTRO DE EQUIPE 

 

Cadastrar a equipe é cadastrar os profissionais que irão atender os pacientes. É necessário 

primeiramente definir a especialidade. 

 

7.1 Cadastrar a Especialidade 

Acesse o menu: Internação -> Cadastro -> Profissionais -> Especialidades para Profissionais. 
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Insira os dados necessários e em seguida, clique no botão “Pesquisar”. 

 

 

 

O sistema disponibiliza a ação “Editar”  

 

 

 
Clique no botão “Adicionar”. 
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Preencha os campos necessários e clique no botão “Gravar”. 

 

 

 

O sistema disponibiliza uma mensagem, solicitando que clique no botão “Gravar”. 
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O sistema informa a mensagem: “As especialidades do profissional xxx foram atualizadas com 

sucesso”. 

 

 

 

7.1 Cadastrar a Equipe 

O objetivo é ter uma equipe para a especialidade já cadastrada.   

Acesse o menu: Ambulatório -> Cadastros –> Equipes. 
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Insira os dados necessários e clique no botão “Pesquisar”. 

 

 

 

O sistema disponibiliza as especialidades já cadastradas. 
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8. FORMAS DE AGENDAMENTO  

 

É necessário informar onde será o atendimento, a sala, qual equipe irá atender e a forma que a 

equipe irá atender (exemplo de características e formas de atendimento ao paciente: será pelo SUS, 

por convênio, pelo município, pelo estado, será primeiro atendimento, reconsulta etc.) 

Acesse o menu: Ambulatório -> Cadastros -> Formas Agendamento.  

 

 

 

Clique no botão “Pesquisar” e o sistema informa todos os cadastros já realizados. 

 

 

 

Para cadastrar uma forma de agendamento, é necessário ter uma condição previamente 

cadastrada. 
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Para cadastrar a condição de atendimento, acesse no menu: Ambulatório -> Cadastros -> 

Condição de Atendimento.  

 

 

 

Clique no botão “Pesquisar”. O sistema irá disponibilizar as cores que são realizadas as associações 

de atendimento, na coluna “Cor de Exibição”. 

 

 

 

Para realizar um novo cadastro, clique no botão “Novo” . 

Insira os dados necessários e clique no botão “Gravar”. 
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Cadastro finalizado. O sistema informa: “Condição de Atendimento incluída com sucesso”.  

 

 

IMPORTANTE: Observe a cor selecionada através da coluna “Cor de Exibição”. 

 

Retornar para a aba: “Formas de Agendamento”.  

 

 

 
Para criar uma forma de agendamento com esta condição, clique no botão “Novo”. 
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Preencha os campos necessários e clique em “Gravar”. 

 

 

 
O sistema apresenta a mensagem: “Forma para agendamento incluída com sucesso”. 
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Além de realizar as formas de agendamento, é possível criar algumas restrições, por exemplo: A 

“Condição de Atendimento – FIOTEC VERMELHA”, só poderá ser realizada através da 

“Especialidade/Agenda” – selecione uma opção a ser definida e em seguida, defina uma “Data Início” 

e clique no botão “Gravar”. 

 

 

 
O sistema informa: “Forma de Especialidade inserida com sucesso”. 

 

 

 

Esta especialidade foi atrelada a esta condição, então nenhum outro usuário conseguirá utilizá-la. 
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9. CRIAR GRADE – DISPONIBILIZAÇÃO DA AGENDA 

 

Para criar a grade, acesse o menu: Ambulatório -> Grades de Agendamento.  

 

 

 
Insira os dados necessários e clique no botão “Pesquisar”. 
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É possível realizar um novo cadastro clicando no botão “Novo”. 

Preencha todos os dados necessários e clique no botão “Gravar”. 

 

 

 
O sistema apresenta a mensagem: “Grade de Agendamento salva com sucesso”.  

Neste momento foi criada a grade. É possível verificar através do número que foi gerado no campo 

“grade”.  
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A partir de agora o colaborador já consegue agendar o paciente para essa grade - através do menu: 

Ambulatório -> Marcar Consulta -> Emergência.  

Clique no ícone de ação “Marcar consulta excedente”  

 

 
 
 

Realize uma pesquisa através do número do prontuário do paciente, preencha os dados 

necessários e clique no botão “Gravar”. 

 

 

 
O sistema informa: “Consulta marcada com sucesso”. 
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Acesse o menu: Ambulatório -> Lista de Pacientes. Informe os dados necessários e clique no botão 

“Pesquisar”. 

 

 

 
O sistema retorna com a tela do paciente agendado. 
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9.1 Como criar horários  

 

Acesse o menu: Ambulatório -> Grades de Agendamento. 

 

 

 

Insira o número da grade, ou os dados necessários e clique no botão “Pesquisar”. 

 

 

 

Clique na ação – Editar. 
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Preencha os campos necessários e clique no botão “Gravar”. 

 

 

 

O sistema apresenta a mensagem: 
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Na aba “Horário Agendados”, preencha os campos necessários e clique no botão “Gravar”. 

 

 

 

Os sistema retorna com a mensagem: 
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É desta forma que funciona a agenda. Poderá executar esse procedimento quantas vezes forem 

necessárias até finalizar a agenda, como desejar. 

 

10. GERAR DISPONIBILIDADES DE HORÁRIOS  

Para gerar a disponibilidade de horários, basta clicar no botão:  

 

 
 

O sistema pergunta a partir de quando o colaborador desejará disponibilizar a agenda. 
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Informe os dados necessários e clique em “Gerar”.  

 

 
 

 
O sistema questiona se deseja continaur – clique no botão “Sim”. 

 

 
 

Para gerenciar esses horarios que foram gerados, clique no icone “Manter horários e consultas”. 
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Na coluna “Situação” – encontra-se o status “Gerada”, mas só é possível agendar uma consulta 

quando esta situação encontra-se como “Livre”, ou seja, com a situação “Gerada” não será possível 

agendar. 

 

 
 

Alterar a disponibilidade de gerada para livre 

Selecione todos os itens que deseja realizar a mudança para o status “livre”. 

 

 
 

Clique no botão “Alterar Disponibilidade”. 
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Selecione a opção “LIVRE” e clique no botão “Alterar”. 
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O sistema disponibiliza a mensagem: 

 

 
 

Acesse o menu: Ambulatório -> Marcar Consulta -> Ambulatório.  
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Clique na ação “Visualizar Consultas”. 

 

 
 

Cada horário agendado tem as “caixinhas” disponibilizadas: 

 

 
 

Insira o número do prontuário do paciente. 
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O sistema disponibiliza alguns ícones, como :  

 

 
 

Ao clicar no ícone “Gravar” , o sistema disponibiliza o ticket e a seguinte mensagem: 

 

 
 

 

11. FERIADOS  

 
Para conferir os feriados cadastrados no sistema, acesse o menu: Ambulatório -> Cadastros -> 

Feriados. Para realizar um novo cadastro de feriado, clique no botão “Novo”. 
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12. DIÁRIAS – DESARQUIVAMENTO DE PRONTUÁRIOS 

 
Acesse o menu: Outros Módulos -> Configuração - > Sistema -> Parâmetros de Sistemas. 

 

 
 

Insira os dados necessários e clique em “Pesquisar”. 

 

 

 

Após encontrar a solicitação, clique no ícone “Editar”. 
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Quando for gerado uma diária, o sistema irá verificar do dia de hoje e até em dois dias quais são 

as consultas que estão agendadas e gera uma lista, para poder desarquivar e organizar os prontuários 

para que estejam nos locais corretos para o início das consultas. 

Para gerar a diária acesse o menu: Ambulatório -> Diária.  

 

 

 

Informe os dados necessários e clique no botão “Início Diária”. O sistema retorna com a 

mensagem: “Diária finalizada com sucesso”. 
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Ao clicar no botão  é liberado o mapa do desarquivamento do paciente, com 

todos os itens necessários para realizar o desarquivamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


