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Manual de Agenda Médica  

Recepção e Prontuários 

 

 

 

 

 
Todos os direitos reservados à Tecnoarte Informática Ltda. 

 

 

 

 

 

      



 

 - 2 - 

 

 

��������	�
 

 
A tela de agenda permite a visualização completa dos horários para marcação de todos 
os médicos, de todos os dias da semana atual, a partir sempre do dia corrente.  
Todo atendimento pode ser realizado a partir do módulo de Agenda.  Somente no caso 
dos atendimentos de EMERGÊNCIA é deverá ser realizado pelo módulo de Prontuário. 
 
Se clicarmos em Agenda, Agenda e Consultas, surgirá a seguinte janela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Estes botões são habilitados após a marcação da consulta e servem 
respectivamente para cancelar uma marcação e efetuar atendimentos 
agendados  

Se dermos um duplo clique em livre será  aberta  uma 
janela de inclusão de consulta com hora marcada.  

As quantidades de marcações do médico são 
visualizadas nas células com valores que 
correspondem à quantidade de marcações do dia. 
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Se clicarmos no botão Atendimento da janela Agenda de consultas, veremos a seguinte 
janela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Obs.: É importante lembrar que o 
botão Atendimento só deve ser 
utilizado com a chegada do 
paciente. 
 

Se clicarmos nesse botão abriremos a opção 
para lançamento dos itens nas contas. 
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Ao clicarmos em Prontuários, Recepção, Atendimento aparecerá esta tela:  
                                     

  

 

 
 
 
 
Ao clicarmos em [Novo] incluiremos um novo atendimento na seguinte janela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Note que cada tipo de atendimento possui 
uma cor (legenda) que pode ser amarela para 
pacientes agendados ou a cor azul para os de 
emergência 

Por aqui, o usuário pode procurar 
todos os atendimentos realizados 

independente do período, bastando 
para isso digitar o código do paciente 

ou seu nome.  

Serve para gerar etiquetas com o 
nome do paciente 

Imprime justificativa  para 
autorização do atendimento 
junto ao convênio.  

Nesta barra podemos selecionar 
o período dos atendimentos que 
gostaríamos de listar referentes 
aos últimos  sete dias, ao dia 
anterior ou últimas 6 horas. 
Podemos também utilizar essa 
barra para listar os atendimentos 
de um paciente de acordo com o 
período.  

Este botão [cadastro] serve para 
cadastrar um novo paciente. 

Este botão serve para associar o 
código internacional de doenças 
(CID) ao atendimento do 
paciente. 

Os asteriscos indicam 
preenchimento obrigatório 

Caso o paciente não apareça na lista acima você 
precisa cadastrá-lo clicando neste botão 

Imprime a ficha de atendimento do 
paciente. 
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Obs:  1º) As recepcionista deverão, NECESSARIAMENTE, acessar o cadastro do 
paciente para complementar os dados; 
 2º) É importante o cadastramento completo do nome do paciente, sem 
abreviações, para não gerar dúvidas em um próximo atendimento.  Cadastrar também os 
dados completos de endereço, tel,, etc.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alterando um atendimento já realizado; 
 
Ao clicar em Editar da janela Atendimento aparecerá a janela a seguir que serve para 
alterarmos qualquer dado relativo a um atendimento.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se o paciente possui  e-mail, telefone para contato 
ou  uma observação “permanente”  inclua as 
informações nestes campos. 
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Se clicarmos no botão Movimentação abriremos uma janela que mostra a conta 

do paciente dentro do hospital. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cancelamento de Atendimento 
 
Obs: Somente funcionários autorizados podem cancelar itens através da seguinte janela: 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

Lançar um novo pacote na conta  do 
paciente . Os pacotes são acordos 
entre o convênio e o hospital que 
fixam um determinado preço 
para um procedimento ou 
conjunto deles. Ao lançar o 
pacote os itens serão agrupados 
de acordo com o período de 
movimento digitado na inclusão. 
 

Inclui um novo kit  na conta do 
paciente. O kit evita que o faturista 
tenha que lançar uma série de itens, 
toda vez que determinado 
procedimento é realizado. 

Para saber informações sobre 
o item selecionado  ou alterar 
informações sobre o mesmo 

Serve para incluir um novo 
honorário, produto ou serviço.  

Abrirá uma janela para impressão da conta. 
Caso o preço de algum item, kit ou pacote  
apareça zerado na impressão da conta, entre em 
contato  com o responsável pelo cadastramento 
dos preços dos itens , kits ou pacotes do 
hospital. 

Exclui item da conta. 
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Se clicarmos no botão Laudos da janela Atendimento, surgirá a seguinte janela: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 

Através desses 
botões o 
usuário pode 
respectivament
e cadastrar, 
alterar, excluir 
e imprimir 
laudos. 

Aqui aparecerão os dados do atendimento 

Aqui aparecerão os exames  
contidos na conta 

Aqui aparecerão os laudos médicos determinados exames 


