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1. Introdugado

O moddulo de agenda tem por objetivo organizar a agenda dos profissionais das
unidades de saude e de especialidades e é fundamental para melhorar o atendimento
e auxiliar os profissionais da recepcao. Além disso, o Rede Bem Estar possui também o
modulo de agendamento online, facilitando o acesso dos cidaddos aos servicos de
saude.

O agendamento online consiste na disponibilizacao de horarios da agenda dos
profissionais para que a populacdo possa realizar as marcacdes sem a necessidade de
ir até a UBS. E importante destacar que esta no deve ser a Unica forma de agendamento
nas equipes. Sendo assim, a equipe deve definir quais serao os horarios disponiveis para
esse tipo de agendamento, considerando os agendamentos para cuidado continuado e
outros tipos de agendamento a serem realizados diretamente na UBS ou para consultas
de retorno.

2. Disponibilizando Horario na Agenda

Para que os horarios fiquem disponiveis para agendamento, € necessario que sejam
configurados de acordo com a disponibilidade de cada profissional que trabalha na UBS
que necessite de horarios agendados.

E importante ressaltar que cada horario deve ter um propdsito de atendimento, como
por exemplo atendimento a gestantes, retorno, dentre outros.

2.1.  Configurando a disponibilidade dos horarios na agenda

O Rede Bem Estar possui um modulo de configuracdo de agenda bem detalhado,
porém necessita de pontos de atencdo no momento de configurar.

Dica: Antes de iniciar a configuracao da agenda, é muito importante ter as seguintes
perguntas respondidas:

e Para qual profissional a agenda sera configurada?

e Quais sdo os dias da semana que o profissional trabalha na unidade?
e Por quanto tempo esses horarios estardo disponiveis?

e Sera atendimento de especialidade?

e Qual é o propdsito dos agendamentos a serem disponibilizados?

e Qual desses horarios ficara disponivel online?

e Ha restricdo por sexo ou idade?

Tendo as respostas para todas essas perguntas, a configuracao da agenda ficara bem
mais simples. Vamos ao passo a passo.
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Para fazer a configuracdo da agenda, clique em Agenda e depois em Configurar
Horarios no menu principal:

T s e

Unidade: USF TRES BARRAS MARCIA MARIA DA SILVA COLTO @ Central de Ajuda | Il 1

PRINCIPAL ~ RELATORIOS * AGENDA ¥ COMFIGURAGAD + EARMACIA * SEGURANCA ~ SAIR

Visualizar Agendas

Configurar Horarios

Marcar Consulta
iecnico de enfermagem  gioquesr Horario

Visita domiciliaria
e atendimento j& esta dispenivel no endere Classificagdo de Risco nhares.es.gov.br
stara disponivel somente até o dia 24 de Ju
sta disponivel somente para os técnicos de
a recepcdo sobre a mudanca na filade ate  Cursos ETSUS
Transferir Agenda >

Pré-liberacac

das, consulte o material de apoio
- sala de preparo
- avaliacdo inicial (demanda espontanea)

Serao listados os profissionais da unidade. Clique no nome desejado:

Horarios de Atendimento

& Avisos agend. on-line ¥ Ativar/Desativar vagas de Internet

CNES:| USF TRES BARRAS MARCIA MARIA DA SILVA COLTO v

Profissional: - Profissional hd

Na tela de configuragao de horarios, em Dia da Semana, selecione o dia desejado para
configurar;
Inicio: Insira a data de inicio dessa agenda;
Fim: Insira a data final da agenda;
Horario (Intervalo): Horario de atendimento do profissional. Ex.. 07:00 — 11:00 horas.
Primeiro sera configurado o horario da manha, depois repetir toda a configuracao para
o horério da tarde;
Tempo para Consulta: Tempo necessario para cada consulta;
Descricdo para o Horario: Caso os horarios configurados forem para 0 mesmo
atendimento, descreva o nome do atendimento;
Esse Horario passa pela Sala de Preparo: Selecione o campo caso todos os atendimentos
passem pelo acolhimento antes de irem para o atendimento de enfermeiro/médico.
Lembrando que se essa opgao estiver marcada, sO ird para atendimento de
enfermeiro/médico quando o técnico de enfermagem encerra o atendimento;
Liberado para o Atendimento: A recepcao consegue agendar paciente nessa agenda.
Feitas todas as configuracdes, clique em Salvar.

Pagina 3

Para visualizar o manual atualizado ou obter suporte técnico, acesse https://suporte.tecnologia.link



Manual de Utilizagao |_| D k
Modulo de Agenda Tecnologia

Geral Restricdes

(J Domingo Segunda-Feira [J Terca-Feira [J Quarta-Feira

Dia da Semana:
(J Quinta-Feira (] Sexta-Feira ~ (J Sabado

Inicio:  01/10/2021 Fim: | 30/10/2021
Horario (Intervalo): 07:00 11:00
Tempo para Consulta: 15 (em min.)

Descrigao para o Horario:

[JJ cN's Obrigatério
Esse Horario passa pela Sala de Preparo
Liberado para agendamento

[J Horario EXTRA ~

* Permite a criacdo de uma configuracdo de agenda mesmo que o intervalo da agenda conflite com outra
configuracdo existente que ndo seja de horarios EXTRA

Anotacdes
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Feita a configuracdo de dias de atendimento e horarios de atendimento, clique em Datas
Configuradas para colocar a descricdo dos horarios;

Em datas configuradas ha os dias da semana. Clique no dia que deseja configurar e sera
exibida a data de inicio e data final da agenda.

Liberado para agendamento: Sempre que estiver liberado para agendamento, o botao
tera que estar verde:

Datas Configuradas

Data:| 30/06/2021 a  30/04/2022

Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

Inicio Término Liberado para agendamento Configuragao Bloqueio

[J Exibir configuragdes horarie excluido c Clique para atualizar

Horarios Configurados
A secao Horarios Configurados mostra toda a configuracao por bloco de horario
dividido de acordo com o tempo e horario de consulta:

Inicio: | 23/08/2021 Fim: 27/08/2021 Configurar data fim

O Exibir excluidos

Horérios Configurados

* Exemplo: Faixa etiria de 0 a 2 anos, abrange todos com idade maior ou igual a 0 e menor ou IGUAL a 2 anos. Aceitando pacientes de 0 anos até 2 anos, 11 meses e 30 dias

Inicio  Término Restrigdes Descrigao para o Horario Exib. CNS Selecionar Bloqueio Log
no Obrigatério
Preparo
0800  08:15 Por Sexo: * Por faixa etdria: (] (]
Omasc. O Fem. @ Ambos

a anos

Quant. Max. Pacientes:

Na Descri¢ao para o Horario, descreva a finalidade de cada horario.

Exibir no preparo: Caso algum horéario ndo passe pelo acolhimento, desmarque essa
0Opcao.

Feito toda a configuracdo, clique em Salvar Horarios:
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Salvar Horarios

Bloquear Horarios...
Preparo Marcar/Desmarcar Todos CNS Marcar/Desmarcar Todos Selecionar Marcar/Desmarcar Todos

Excluir Horarios Selecionados Excluir Todos Horarios

Ao clicar nos botdes Preparo Marcar/Desmarcar Todos — CNS Marcar/Desmarcar Todos
— Selecionar Marcar/Desmarcar Todos ser4a marcara ou removida a selecdo da
respectiva coluna;

Excluir Horarios Selecionados: Caso deseja excluir apenas alguns horarios do dia;
Excluir Todos os Horarios: Exclui toda a configuracdo de horarios do dia.

Anotacdes

2.2.  Bloqueio de Horarios

A funcionalidade de bloqueio tem por objetivo bloquear alguns horarios no periodo
que esta configurando. Pode ser utilizado para horario de almogo ou algum tipo de
intervalo que ndo sera ofertado atendimento a populacao.

Para bloquear um determinado dia/horarios clique em Datas Configuradas no dia que
deseja bloquear. Ex.: dia 18/10 cai em uma segunda-feira, clique em Segunda e em
Blogueio (botao vermelho):
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Datas Configuradas

Data:| 30/06/2021 a  30/04/2022 m

Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

Inicio Término Liberado para agendamento Configuragdo Blegueio

[ Exibir configuragées horario excluido c Clique pars atalzar

Horérios configurados
Marcar todos os horarios Desmarcar todos os horarios
Horario Intervalo de Data Justificativa

08:00 u] a

4
08:15 m] a

4
08:30 u] a

4
08:45 m] a

Z
09:00 u] a

4
09:15 m] a

Z

Caso seja sO um periodo para bloqueio, selecione os horarios na coluna ao lado do
horério. Para bloguear o dia todo clique no botdo Marcar todos os horarios.

Configuracdo para Replicacdo

Intervalo: a

Justificativa:

Horarios: ® Todos O Selecionados

Obs.: O sistema nao realiza blogueio em intervalo que ocorra conflito de data. Ex.: Se jd tiver um blogueio registrado para o intervalo 01/01/2010 a 10/01/2010 n@o sera permitido re
11/01/2010 para os mesmos horarios.

Intervalo: O tempo de bloqueio. Exemplo: de 18/10 a 18/10;
Justificativa: O porqué desses horérios estar sendo bloqueados;
Horarios: Caso o bloqueio for para o dia todo, marque Todos. Se for para apenas um
periodo, clique em Selecionados.
Clique em Replicar e Salvar.
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Anotacdes

2.3.  Alterar periodo do intervalo da configuragdo da agenda

O sistema permite aumentar ou diminuir o periodo configurado da agenda. Porém, para
diminuir, ndo podem existir pacientes agendados para esses horarios.

Para realizar a operacao siga 0s passos abaixo:

Abra as configuracbes da agenda no profissional desejado e em Datas Configuradas
clique em Configuragdo de Horérios (botdo azul):

Datas Configuradas
Data:| 30/06/2021 a| 30/04/2022

Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
Inicio Término Liberado para agendamento Configuragdo Blogueio

[J Exibir configuragées horario excluido c Giique para afuaiizar

Periodo

Inicio:  23/08/2021 Fim: | 27/08/2021 Configurar data fim

Em Periodo temos a data e inicio e a data fim. Altere a data fim e clique em Configurar
data fim.
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24. Agenda Online — Disponibilizar Horéario
Para fazer a liberacao do agendamento online, clique em Datas Configuradas e em
Horarios (botéo azul). Para o agendamento online é obrigatério ter a descricdo do

horario.

Datas Configuradas

Data:  30/06/2021 a| 30/04/2022 m

Domingo Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado

Inicio Término Liberado para agendamento Configuragio Blogueio

[ Exibir configuragdes horario excluido C' Clique pars afuslizar

Clique na hora que deseja disponibilizar online:

Horarios Configurados

* Exemplo: Faixa etiria de 0 a 2 anos, abrange todos com idade maior ou igual a 0 e menor ou IGUAL a 2 anos. Aceitando pacientes de 0 anos até 2 anos, 11 meses e 30 dias

Inicio  Término Restrigtes Descrigao para o Horario Exib.
no
Preparo

08-00 0815 Por Sexo: * Por faixa etdria: HIPERDIA

O masc. O Fem. @ Ambos . ancs

Quant. Max. Pacientes:

0815 | 0830 Por Sexo: * Por faixa etdria:

Configuragdes: Sera exibida a data de inicio e a data fim, hora de inicio e hora fim nos
dias em que serdo disponibilizados. Clique em Criar Horarios:

Configuracdes

Inicio: 23/08/2021 Fim: 02/10/2021

Hora Inicio: 08:00 Hora Fim: 08:15

(Descricao: HIPERDIA)

Datas Configuradas

Criar Horarios

Datas configuradas: Serdo mostradas todas as datas referentes a esse dia da semana no
periodo da agenda configurada. Pode-se ativar ou desativar a disponibilidade online ou
excluir (botdo com X vermelho):
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Datas Configuradas
# Data Status
1 23/08/2021 x
2 30/08/2021 m x
3 06/09/2021 x
4 13/09/2021 x
5 20/09/2021 x
6 27/09/2021 x
Ativar Todos Horarios Desativar Todos Horarios

2.5. Praticando
Cenario: A unidade gostaria de organizar a agenda de atendimento de pré-natal e quer

disponibilizar os horarios para que a recepcdo possa realizar as marca¢des assim como
permitir que a populacéo realize agendamentos online.

Vamos retratar esse cenario com os seguintes passos:

Objetivos:
a. Configurar a agenda para o dia da semana e 0s horarios em que as consultas de
pré-natal acontecem;
b. Configurar para 0 proximo més;
c. Descrever a finalidade do atendimento;

d. Disponibilizar alguns horarios para agendamento online.

Anotacdes
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2.6. Tarefa final

4

Para fins de aprendizado e fixacdo, sugerimos a configuracdo da agenda baseado na

padronizacdo da agenda médica:

LINkK

Tecnologia

Horario Descricdo

7h Demanda espontanea — Classificacdo de risco
7h15 Gestante — 12 consulta

7h45 Gestante

8h10 Hiperdia

8h30 Hiperdia

8h50 Demanda espontanea — Classificacdo de risco
9h Agendamento/ Eletivo

9h25 Agendamento/ Eletivo

9h45 Hiperdia

10h Saude Mental ou Hiperdia

10h20 Demanda espontanea — Classificacdo de risco
10h35 Hiperdia

11-13h (Bloqueado)

Intervalo de almoco

13h

Demanda espontanea — Classificacdo de risco

13h15 Gestante

13h45 Hiperdia

14h05 Hiperdia

14h25 Demanda espontanea — Classificacdo de risco
14h40 Agendamento/ Eletivo
15h Agendamento/ Eletivo
15h20 Agendamento/ Eletivo
15h40 Hiperdia

16h Hiperdia

16h20 Agendamento/ Eletivo
16h40 Saude Mental ou Hiperdia
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