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1. OBJETIVO

Padronizar o cadastro e registro de consultas para pacientes que sdo atendidos no
ambiente de Acolhimento Hospitalar aos pacientes que dao entrada por demanda espontanea ou
regulada na porta de urgéncia, garantindo rastreabilidade, seguranca da informacao e continuidade
do cuidado.

2. RESPONSABILIDADE

Recepcionistas da porta de entrada/urgéncia.

3. PROCEDIMENTO

3.1 Selegao da Grade de Atendimento
1. No menu principal, siga o caminho: Ambulatério > Marcar Consulta > Emergéncia.
o ldentifique a grade de consulta conforme a necessidade do paciente (Ex: ACE -
Acolhimento Enfermagem, AMU - Atendimento Urgéncia AMAE, ou ATM -
Atendimento Médico).

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

2. Na coluna Agao, clique no icone de calendario para abrir a grade de marcacao e clique na
opc¢ao marcar consulta excedente.
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3.2 Identifica¢ao do Paciente
1. No campo Prontudrio, insira o nimero do registro do paciente.

2. Caso o paciente ndo saiba o nUmero ou ndo tenha cadastro prévio, cligue 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 identificacdo
apresentado.

3.3 Dados do Agendamento

1. Data da Consulta: O sistema sugerird a data e hora atual. Verifique a precisdo é um item de
preenchimento obrigatério.

2. Forma de Agendamento: Clique na lupa de busca e selecione o descritivo de entrada (ex:
DEMANDA ESPONTANEA - OBSERVACAO ou URGENCIA). Este campo é obrigatdrio para
faturamento e estatistica.

3. Clique no botdo Gravar.

4. Apds gravar, o registro aparecera na tabela "Grade de consulta" na parte inferior da tela,
confirmando que a consulta foi gerada
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3.4 Confirmacgao e Fluxo Assistencial
1. Acesse a aba Lista de Pacientes.
2. Filtre pela Zona correspondente a sua unidade.

3. Na aba Agendados, certifique-se de que a coluna denominada Chegou esta com o check
dourado marcado. Sem essa confirmagao, o paciente ndo aparecera na lista de chamadas
dos consultérios, portanto o check-in é obrigatodrio.

4. Em casos de emergéncia, realize o cadastro bdsico o mais rdpido possivel para liberar o
prontuario para a equipe médica.

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

BRASIL. Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares (EBSERH). Ambulatério Administrativo:
manual do usudrio: parametrizacao: AGHU. Versao 1.1. Brasilia, DF: EBSERH, 23 ago. 2024. 37 p.

Disponivel em: https://www.gov.br/ebserh/pt-br/governanca/plataformas-e-

tecnologias/aghu/modulos/ambulatorio-administrativo/manual-do-usuario/manual-de-uso-

modulo-ambulatorio-administrativo-parametrizacao/view
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4. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descrigcao da atualizacdo

1 09/04/2026 Vers3o inicial.

5. RESPONSAVEIS PELO DOCUMENTO

Elaboragao Data: 09/04/2026

Jéssica Isabelle dos Santos Dutra (Enfermeiro Setor de Contratualizagdo e Regulagdo) - STCOR/ SUP

Analise
Data: 09/04/2026
Joana D’Arc Do Nascimento (Chefe do Setor de Contratualizagdo e Regulagdo) - STCOR/ SUP

Validagdo Data: 10/04/2026

Wilton Nogueira de Abreu (Técnico em Enfermagem) - STGQ/SUP

Franciane Carla de Souza bento (Assistente Administrativo) - STGQ/SUP

Aprovagao Data: 10/04/2026

Joana D’Arc Do Nascimento (Chefe do Setor de Contratualizagdo e Regulagdo) - STCOR/ SUP

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos. ® Ano 2026, HU
Brasil. Todos os direitos reservados www.gov.br/hubrasil
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