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1. Objetivo 
 

Estabelecer os critérios a serem adotados para o atendimento e agendamento de procedimentos 

Hemodinâmicos e de Cardiologia Intervencionista. 

 
2. Abrangência 

 
Pacientes provenientes do SUS, Convênios e Particulares (Ambulatório / Internados / 

Emergências), Central de Atendimento ao Paciente – Unidade de Hemodinâmica. 

 
3. Definições 

 
3.1 Formas de Atendimento 

O Agendamento se dará de 03 (três) formas; presencial, por telefone e pela internet através 

do site: http:// www.incor.usp.br. 

3.2. Horário de Atendimento 

 A Central de Atendimento ao Paciente funcionará no horário das 8:00 às 18:00h.. 

3.3. Critérios para o agendamento: 

3.3.1. Preferencialmente serão agendados para o turno da manhã (nos primeiros 
horários): 
 
Adultos: 

a. Diabéticos, em especial insulinodependentes, objetivando abreviar o tempo de 

jejum; 

b. Renais crônicos dialíticos, preservando assim a rotina e horários do procedimento 

dialítico; 

c. Pacientes submetidos previamente à cirurgia de revascularização do miocárdio, que 

habitualmente requerem acesso femoral; 

d. Idosos (>70anos), a fim de minimizar o desconforto e os riscos relacionados ao 

jejum prolongado. 

Crianças: 

a. Com idade menor que 1 ano. 

b. Provenientes dos outros institutos do complexo HC. 
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3.3.2. Preferencialmente serão agendados para o turno da tarde: 

Adultos: 

a. Pacientes internados que não preencham os critérios acima (de agendamento para 

o turno matinal); 

b. Pacientes infectados com critérios de isolamento de contato ou respiratório, desde 

que não se caracterize emergência, deverão ser agendados para o final do período, 

posto que a sala de exames será bloqueada e submetida à higienização completa, 

pós-procedimento. 

3.3.3. Emergências 

Casos emergenciais como IAM com supra de ST, choque cardiogênico e emergências 

encaminhadas diretamente do centro cirúrgico dispensam agendamento prévio e 

recebem prioridade máxima para sua realização. 

3.4. Orientações de preparo para o procedimento (anexo 5.1). 

Agendamento presencial:  será entregue ao paciente, o Folder com as informações, após 

o agendamento. 

Agendamento por telefone: as informações serão passadas por telefone ????? 

Agendamento pela internet:  

 

3.5. Configuração de horários da Agenda 

Hemodinâmica - Convênio e Particular  

  Hora Numero de vaga 

Convênio e particular criança 
08:00 1 

10:00 1 

Convênio e particular adulto 

08:30 2 

09:45 2 

11:00 2 

13:30 2 

14:45 2 

Total>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 12 

   Hemodinâmica - SUS 

  Hora Numero de vaga 

  07:00 2 Diálise 

  07:30 Transplante 
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SUS criança 
08:00 1 

10:00 1 

SUS adulto 

08:30 Vaga H.U.  

09:45 Plano operativo 

11:00 1 

12:00 2 

12:15 3 

13:30 1 

14:30 1 

14:45 3 

16:00 4 

17:15 4 

18:30 2 

Total>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>> 28 

 

 

4. Sequencia das atividades 
 

4.1 Recepção  

Atendente da Central de Atendimento da Unidade de Hemodinâmica 

4.1.1. Recebe o paciente presencialmente na Central de Atendimento: 

4.1.2. Verifica se é SUS ou convênio e solicita: 

a) Pedido médico; 

b) Documento de identificação (RG); 

c) Comprovante de endereço; e 

d) Cartão do Sistema Único de Saúde. 

 

4.1.3. Recebe por telefone, solicitação de agendamento de procedimento: 

a) Pergunta ao paciente se é Convênio ou Particular; 

b) Se Convênio, qual o convênio e plano médico; 

c) Pergunta se já é paciente do InCor, em caso afirmativo, solicita o nº do RG InCor; 
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4.2. Agendamento no Sistema SI3 

4.2.1. Dois cliques na opção “agendar” e aparecerá a tela abaixo: 

1) Inicie o agendamento preenchendo o campo “Provedor” com o nome completo ou 

poderá digitar parcialmente e teclar Enter; 

2) O sistema exibirá a Lista de Valores (Dados) para a pesquisa avançada do provedor. 

3) Se preferir poderá inserir mais dados para a pesquisa. No campo localizar após o sinal 

de percentual, por ex.: SUS selecione o provedor desejado e clique OK.  

4) Preencha o campo Plano, seguindo as mesmas orientações de pesquisa do provedor, 

se necessário. 
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5) Selecione o procedimento a ser agendado, clicando na lista de valores ao lado do 

campo Código a partir de uma linha vazia; 

6) Efetue a busca por palavra através do campo “Localizar”, por Ex.: Ecocardiograma; 

7) Após a seleção, confirme clicando em Ok; 

Nota: Alguns procedimentos para serem agendados, necessitam da informação do 

campo “Complemento”. Insira essa informação quando solicitada, através da lista de 

valores ao lado do campo “Complemento”. 

8) Selecione através da lista de valores o tipo de admissão para este procedimento; 

9) Antes de prosseguir, o sistema possibilita verificar através do botão  “Orientação”, as 

informações de pré-agendamento para o tipo de procedimento a ser agendado. Por 

ex.: capacidade máxima de peso permitida da mesa, etc. 

Nota: A agenda da Unidade de Hemodinâmica será configurada para o agendamento 

por sala. Portanto, o agendamento de um procedimento direcionado para um médico 

específico não poderá ser registrado através do botão “Médico x procedimento”. 
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10) O campo “Área” será preenchido automaticamente pelo Sistema; 

11) Preencher o nome do médico solicitante e teclar Enter ou pesquisar na lista de 

valores, selecionar o nome e teclar ok; 

12) Através do ícone representado por um check box na cor verde, você poderá adicionar 

outro procedimento e verificar a possibilidade de conciliação de datas e horários; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13) Insira os dados do paciente, informando o nº identificador (ID) ou matrícula, ou 

efetuando a pesquisa através do botão “Pesquisa Paciente”, clique em selecionar e os 

campos serão preenchidos automaticamente; 

14) Se necessário, clique no botão “Cadastro do Paciente” veja os dados cadastrais ou 

faça a alteração necessária; 
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15) Após a consulta ou alteração, clique em sair para retornar para tela "Provedor"; 
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16) Selecione o período desejado conforme opções previamente fixadas pelo Sistema. 

17)  A seleção poderá se efetuada através das setas ao lado da data inicial e data final. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18) Através da escolha do(s) dia(s) da semana será possível filtrar a disponibilidade de 

horários por dia da semana. Selecione clicando nos check Box, o(s) dia(s) da semana 

de preferência do paciente para efetuar o agendamento; 

 

 

 

 

 

 

19) Ao escolher o turno, a hora inicial e final se altera automaticamente.  

20) Também é possível inserir manualmente um horário inicial ou final diferente da 

configuração. 
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21) Agendar “Reserva automática” deverá estar configurada para: Não. Portanto, não será 

possível efetuar a reserva automática do dia e horário disponível para a realização do 

procedimento. 

 

 

 

 

 

 

22) Clicando no botão “Limpa Tela”, limpa todas as informações exibidas na tela para 

inclusão de novos dados. Esta ação não salva as informações do agendamento 

elaborado. 

 

 

 

 

 

 

23) Após inserir todos os dados para o agendamento, clique no botão “Processa 

Solicitação”. 
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24) O Sistema exibe a tela “Orientações”, onde você poderá verificar todas as informações 

do agendamento e orientações pré e pós-procedimento a serem transmitidas ao 

paciente. Clique em “Fechar” para retornar a tela coberturas. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

25) Na tela “Coberturas”, serão exibidas as informações do agendamento; 

26) É possível verificar informações de pré-agendamento, Clicando no botão orientação. 
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27) Clicando no botão “Requisitos” é possível verificar todos os requisitos contratuais para 
esse atendimento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28) Na tela a seguir você visualizará os requisitos detalhados para a o atendimento. 

29) Acionando o botão “Preparo” você terá todas as informações detalhadas sobre o 

procedimento e preparo. 
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30) Após verificar as informações, clique em voltar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

31) Clique no botão “Preço” para verificar o valor do procedimento agendado, se 

necessário. 
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32) Verificado o preço, clique em fechar para retornar a tela provedor/plano ou clique em 

sair para retornar à tela “Coberturas”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

33) Retornando para tela “Coberturas”, clique no botão “Prosseguir” para a confirmação 

dos dados. 
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34) O Sistema exibe a (Tela abaixo), onde as datas e horários em vermelho estão 

indisponíveis e os dias em verde estão liberados para o agendamento. 

 

35) Selecione a data em verde no calendário, com um clique em cima, depois dê dois 

cliques em cima do horário disponível para confirmação do horário de agendamento. 
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36) Nessa tela você deverá confirmar o agendamento, clicando no botão “Confirmar”. 

37) Ainda é possível inserir qualquer tipo de informação complementar no campo 

“observação” (p.ex. paciente já foi orientado sobre jejum de 12h) 

38) Se desejar, você também poderá alterar a data do agendamento e horário, acionando 

o botão calendário e repetir os passos dos itens 34  e 35  

39) Antes da confirmação do agendamento, clique no botão “Preparo” para verificar 

informações importantes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40) O sistema exibe a tela (abaixo), onde é possível ver a descrição detalhada do 

procedimento e outras informações pertinentes; 

41) Clique no botão “Preparos” para ver o detalhamento das orientações no pré e pós-

procedimento; 
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42)  Após verificar e informar o paciente, clique no botão “Voltar”. 

43) Para retornar a tela de confirmação do agendamento, clique em sair. 
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44) Após a inserção dos dados, confira tudo e clique no botão “Confirmar”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45) O Sistema exibe a mensagem “Agendamento efetuado com sucesso”, confirme a 
mensagem clicando em Ok. 

 
 
 
 
. 
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46) O Sistema retorna para a tela “Agenda” mostrando o exame agendado na cor 

vermelha 

47) Clique no botão “Imprimir Agendamento” para a impressão do formulário. 

48) Selecione a impressão com ou sem orientação do procedimento. 
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49) Escolha o modo de saída; vídeo (para pré-visualização) ou impressora e clique em 

OK. 
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50) Confirme a mensagem clicando em “sim”, se a impressão foi executada corretamente, 

ou em “não” e refaça. 

51) Para retornar e realizar um próximo agendamento, clique no botão “Retorna”. 
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52) Clique no botão “Limpa tela” para iniciar um novo agendamento. 

53) Clique no campo “Provedor” e inicie um novo agendamento conforme instruções no 

início do manual. 
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4.3. Visualizando agendas 
 

4.3.1. Essa funcionalidade do sistema, permite visualizar a agenda, desmarcar ou transferir 

um agendamento. 

1) Inicie a busca do agendamento através da lista de valores selecionando um ou mais 

filtros para a pesquisa e tecle enter. 

2) A Pesquisa poderá ser feita individual por assunto ou completa, com o preenchimento 

de todos os filtros. 

3) A agenda poderá ser visualizada; por profissional/equipe, área, recurso,  procedimento 

ou  período. 

4) Você poderá ainda clicar na lista de valores “visualizar” e ver os agendamentos 

conforme o seu status. 

5) Definido o status, clique no botão “Pesquisar”. 
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6) O sistema exibirá a lista de agendamentos, conforme os parâmetros selecionados. 

7) Clique no check Box “Ordenar por data/hora” os procedimentos. 

8) Clique no(s) check Box ao lado da coluna “Recurso”, para sinalizar os agendamentos 

que deseja desmarcar ou transferir. 

9) Para desmarcar, clique no botão “Desmarcar”.  

10) Preencha com o motivo da desmarcação (texto livre) e clique em continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11) O Sistema exibirá a tela de alerta, confirme clicando no botão Ok, se estiver correto.O 

Sistema irá processar o cancelamento retirando o procedimento da relação. 
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12) Para transferência, clique no botão “Transferir” 

13) O Sistema exibirá a tela de alerta, confirme clicando no botão Ok, se estiver 

correto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14) Será exibida a lista com o tipo da agenda que se deseja efetuar a transferência. 
Selecione a agenda desejada  e clique em Ok. 
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15) O Sistema exibe a tela de “Transferência”, com todos os dados do agendamento. 

16) Prossiga com o novo processo de agendamento através da transferência efetuada 
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17) Para ver detalhes do agendamento selecionado, clique no botão “Detalhe”. Se precisar 

acrescentar informações adicionais, deverá fazê-lo manualmente no campo 

“complemento de observações”. 

18) Para ver o cadastro completo do paciente, “clique no botão” “Cadastro”, depois clique 

em sair para retornar. 

19) Clique em “Fechar” para retornar a tela “Visualizar agendas”. 

20) Para os botões “Imprimir” e “Orientação” o processo é o mesmo já mostrado 

anteriormente. 
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4.4. Relatórios – Consultas/Procedimentos agendados. 
 

4.4.1. Essa funcionalidade do sistema, permite efetuar a impressão dos procedimentos 

agendados. 

1) Escolha o tipo de Relatório que deseja imprimir assinalando no check box. 

2) Defina os parâmetros desejados assinalando cada um no check box. Se desejar que o 

nome dos parâmetros sejam impressos, Assinale “imprimir parâmetros”.  

3) Insira a data inicial e final do período desejado. 

4) Selecione através das listas de valores, os dados para a pesquisa. O Sistema 

possibilita imprimir o relatório por “Provedor”,  “Área”, “Sala” e “Profissional”. 

5) Após escolhidos os parâmetros para impressão, clique no botão “Imprimir”. 
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6) Escolha o modo de saída do Relatório e clique em OK. 
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