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1. OBJETIVO 

Padronizar o cadastro e registro de consultas para pacientes que são atendidos no 
ambiente de Acolhimento Hospitalar aos pacientes que dão entrada por demanda espontânea ou 
regulada na porta de urgência, garantindo rastreabilidade, segurança da informação e continuidade 
do cuidado. 

 

2. RESPONSABILIDADE 

Recepcionistas da porta de entrada/urgência. 

 

3. PROCEDIMENTO  

3.1 Seleção da Grade de Atendimento 
1.  No menu principal, siga o caminho: Ambulatório > Marcar Consulta > Emergência. 

o Identifique a grade de consulta conforme a necessidade do paciente (Ex: ACE - 
Acolhimento Enfermagem, AMU - Atendimento Urgência AMAE, ou ATM - 
Atendimento Médico). 

o Certifique-se de selecionar a equipe assistencial correta (ex: Pediatria, Serviço Social, 
Psicologia, Enfermagem ou Médica) e o perfil de atendimento adequado à faixa 
etária do paciente, garantindo a exatidão no cadastro da consulta. 

2. Na coluna Ação, clique no ícone de calendário para abrir a grade de marcação e clique na 
opção marcar consulta excedente. 
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3.2 Identificação do Paciente 

1. No campo Prontuário, insira o número do registro do paciente. 

2. Caso o paciente não saiba o número ou não tenha cadastro prévio, clique em Pesquisa 
Fonética para localizar o registro pelo nome completo e data de nascimento. 

3. Valide se o nome que aparece no campo "Nome" confere com o documento de identificação 
apresentado. 

3.3 Dados do Agendamento 

1. Data da Consulta: O sistema sugerirá a data e hora atual. Verifique a precisão é um item de 
preenchimento obrigatório. 

2. Forma de Agendamento: Clique na lupa de busca e selecione o descritivo de entrada (ex: 
DEMANDA ESPONTANEA - OBSERVAÇÃO ou URGÊNCIA). Este campo é obrigatório para 
faturamento e estatística. 

3. Clique no botão Gravar. 

4. Após gravar, o registro aparecerá na tabela "Grade de consulta" na parte inferior da tela, 
confirmando que a consulta foi gerada 
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3.4 Confirmação e Fluxo Assistencial 

1. Acesse a aba Lista de Pacientes. 

2. Filtre pela Zona correspondente à sua unidade. 

3. Na aba Agendados, certifique-se de que a coluna denominada Chegou está com o check 
dourado marcado. Sem essa confirmação, o paciente não aparecerá na lista de chamadas 
dos consultórios, portanto o check-in é obrigatório. 

4. Em casos de emergência, realize o cadastro básico o mais rápido possível para liberar o 
prontuário para a equipe médica. 

5. Sempre confira na "Lista de Pacientes" se o paciente já não possui um atendimento aberto 
no mesmo turno para evitar duplicidade de consultas. 
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