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1. OBJETIVO 
Normatizar o fluxo do recebimento das demandas dos pacientes atendidos na 

Unidade de Ambulatório (UAMB) do Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo 
Mineiro (HC-UFTM), por meio do aplicativo “Controle de Protocolos”, visando ao rastreio, 
gerenciamento das solicitações e ao atendimento de forma humanizada e livre de variações. 
 
2. INFORMAÇÕES GERAIS 

Devido às frequentes demandas dos pacientes atendidos na UAMB, como 
solicitações de troca de receita e preenchimento de relatórios, por exemplo, a UAMB implantou 
um aplicativo chamado “Controle de Protocolos” para registro e controle destas demandas. Este 
aplicativo pode ser acessado pelos profissionais dos guichês da UAMB no Portal de Serviços do 
HC-UFTM. 
 
3. ÂMBITO DE APLICAÇÃO 

• Ambulatório Maria da Glória da UAMB do HC-UFTM: 
✓ Recebimento das demandas: equipe do guichê central da UAMB; 
✓ Execução do atendimento: equipe dos guichês dos consultórios da UAMB. 
Observação: o aplicativo tem previsão de implantação nos demais ambulatórios da UAMB. 
 
4. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

O trabalhador do Guichê Central da UAMB, ao receber uma demanda de paciente, a 
qual necessita de prazo para atendimento, procederá da seguinte forma: 

• Acessar o ícone do app “Portal de Apoio” no Portal de Serviços do HC-UFTM e entrar com 
login e senha; 

• No menu localizado à esquerda do app, clicar no campo Protocolo e, em seguida, em 
“Controle de Protocolo;” 

• Neste campo, é possível selecionar o local em que será dada entrada à nova demanda, 
mas geralmente, as demandas são recebidas no Guichê Central. 

 
Figura 1 – Tela de Controle de Protocolos 

 

• Ao  clicar no item “Gerar Protocolo”, uma nova tela para Cadastro de Protocolo irá 
aparecer (figura 2). 
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Figura 2 – Tela para cadastro de novo protocolo 

 

• Inserir o número do prontuário do paciente do Aplicativo de Gestão para Hospitais 
Universitários (AGHU) e clicar na lupa para o nome aparecer. 
✓ Os campos data e hora serão preenchidos automaticamente. 

• No campo “Previsão”, inserir a data prevista de entrega do documento solicitado.  
✓ Geralmente, os prazos para entrega são de 7 a 10 dias, dependendo da demanda, do tipo 
de especialidade e do profissional que deverá atender ao pedido. 

• No campo “Documento” selecionar a opção que se enquadra à demanda do paciente: 
❖ Receitas; 
❖ Laudos/Relatórios; 
❖ Correção de Exames/Autorização de Procedimentos de Alto Custo; 
❖ LME - Laudo de Solicitação, Avaliação e Autorização de Medicamentos; 
❖ Encaminhamentos. 

• No campo “Especialidade” selecionar a opção que se enquadra à demanda do paciente. 

• O campo “Observações” é livre para anotar informações importantes, relativas à 
solicitação do paciente.  

• Clicar em “Salvar”. 

• Selecionar a impressora para emitir o comprovante da solicitação do paciente (figura 3). 

 
Figura 3 – Campo para selecionar a impressora do comprovante da solicitação 
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✓ Após o comprovante do protocolo ser gerado, o status será atualizado para “Registrado”, 
devendo ser impresso em duas vias, uma para o paciente (figura 4) e outra para anexar ao 
documento que foi entregue pelo paciente, motivo da demanda. 

 
Figura 4 – via do protocolo a ser entregue ao paciente 

 

• Após o registro do protocolo ele deverá ser enviado pelo sistema para o guichê que irá 
atender a demanda. 
 
Classificação dos protocolos 
❖ Em branco: significa que o protocolo foi gerado e aguarda envio ao guichê de destino. 

 
Figura 5 – Protocolo gerado 

 
❖ Verde: protocolo enviado para o guichê de destino para atendimento. 

 

Figura 6 – Protocolo enviado ao guichê de destino 

 
❖ Vermelho: recebido na unidade e aguardando atendimento. 

 

 
Figura 7 – Protocolo recebido no guichê de destino e aguarda atendimento. 
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Identificador dos ícones do protocolo 

 Detalhes: Visualiza o andamento do protocolo (local e usuário que manuseou) 

Editar: Permite editar a observação e a data de previsão de entrega  

Alterar status: Altera o status para aguardando ou pronto  

Alterar especialidade: consegue alterar a especialidade 

Enviar protocolo: Encaminhar o protocolo para o guichê que deverá atender a demanda  

Finalizar protocolo: Entrega do protocolo ao paciente, finalizar no sistema. 
Figura 8 – Identificadores dos ícones do protocolo 

 

• Ao entregar ao paciente o documento, referente à demanda atendida, o guichê central 
deverá finalizar a demanda no sistema. Caso a pessoa que está retirando o documento solicitado 
não estiver com o comprovante da solicitação em mãos, (figura 4), a entrega só poderá ser feita 
com a apresentação do documento de identidade (com foto) do autor da demanda. 
 
Consulta ao histórico dos protocolos 

No campo “Histórico” , o usuário do sistema pode consultar os protocolos gerados e 
sua situação. A busca pode ser feita de duas formas: via número de ID* (número de protocolo 
gerado) ou pelo nº do prontuário do paciente.  
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