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Etapa 1

Extrair relatorio de pacientes na fila de eletivas, seguindo os passos abaixo:
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1.1. Clicar em “Consultar Relatorios”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULAG.&D"EM SAUDE f 4 'I MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMACAO ASSISTENCIAL dacl

USUARIO: Operador SMS

Operacgao:
Acesso ao sistema SELEGAO DA OPERAGAD

Siga os passos abaixo:
Identificacdo do operadar
Selegdo de operagio

ASSISTENCIAL
Internagéo Eletiva

Incluir/Retirar paciente da fila de eletivas

Atalho Solicitar Autorizagae de Internagdo Eletiva
Acesso / Desconectar Acompanhar Solicitagéo de Internagao Eletiva
Operagoes

Consultar, Reimprimir Boleto de Internagdo Eletiva (SMS)
Agendamento Ambulatorial Eletivo

e \'? C Acompanhar Solicitagdo de Procedimento Ambulatorial

CHAT | INFORMACDES | SUPORTE Cadastro de Solicitagdo Ambulatorial
Agendar Procedimento Ambulatorial

Consultar, Reimprimir ou Cancelar Boleto Ambulatorial

ACOMPANHAMENTO
Hospitalar

Consultar Dados do Laudo
Relatarios

Consultar Relatorios
Indicadores

Consultar Indicadores
Operacional

Consultar Painel de Controle

Consultar Tabelas
Avisos e Ocorréncias
Enviar Aviso para Operador / Unidade
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1.2. Selecionar o pacote “HOSPITALAR”.

USUARIO: Operador SMS

Operagao:
Consultar Relatdrios

Siga os passos abaixo:
Selegdo do relatorio
Configuracio do relatorio - filtros
Configuragdo do relatorio -
agrupamento

Configuracio do relatorio -
formatacio/ exibicio

Atalho
Acesso [ Desconectar
Operagdes

i 2

CHAT INFORMAQOES | SUPORTE

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULA‘;ED"EM SAUDE
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMACAO ASSISTENCIAL

SELECAO DO RELATORIO

1. Selecione o pacote de relatorio.

2. Cligue no nome do relatorio para continuar.

PACOTE

Lista de relatdrios
Menhum registro encontrado.

Primeira Anterior 1 de 1 Préxima Ultima

Yoltar

HOSPITALAR

AMBULATORIAL

PP

SEGURANCA

ACOMPANHAMENTO

DISTRIBUICAC DE MEDICAMENTOS
DISTRIBUICAC ELETRONICA DE AIHIAPAC
MATERMC IMFANTIL

SUS
facil MG
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1.3. Clicar em “PACIENTES NA FILA DE CIRURGIA ELETIVA”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULA‘;ED"EM SAUDE f 4 'I MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMACAO ASSISTENCIAL acl

USUARIO: Operador SMS

Operacgao:
Consultar Relatorios

Siga os passos abaixo:
Selegdo do relatorio
Configuracio do relatorio - filtros
Configuracdo do relatorio -
agrupamento

Configuragdo do relatorio -
formatagao/ exibicio

Atalho
Acesso_-‘ Desconectar
Operagdes

a > §

CHAT INFORMAGOES | SUPORTE

SELECAO DO RELATORIO

1. Selecione o pacote de relatorio.
2. Clique no nome do relatério para continuar.

PACOTE HOSPITALAR

Lista de relatorios
I‘\ITEQNAQ@ES REALIZADAS
RELATORIO GERAL DE INTERMACOES REALIZADAS

PACIENTES NA FILA DE CIRURGIA ELETIWA
PACIENTES MNA FILA DE CIRURGIA ELET MA

RESERMA DE LEITO REALIZADAS

Registre de reservas realizadas pelas Centrais de Regulagdo
SOLICITACOES DE INTERNAGAD

SOLICITAGOES DE INTERNAGAD

ED_ICITAQ'EJES DE INTER‘\I.&QﬁD;‘QESER\fA NEGADAS

MEGATIWAS DE RESERVAS DE INTERNﬁ.@ﬁES POR ESTABELECIMENTOS HOSPITALARES.

Primeira Anterior 1 de 1 Préxima Utima

Waltar
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1.4. Para visualizar a fila do seu proprio municipio, filtra-lo através do campo “Municipio Origem”,
clicando nos 3 pontinhos da linha correspondente:

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULAGﬂDF‘EM SAUDE
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMACAO ASSISTENCIAL

SUS
facil MG

USUARIO: Oparador SMS

Operagio: Macro de Origem | ” |

Consultar Relatorios
FPacientes Na Fila De Cirurgia

it Micro de Origem | ” |
Atalho Municipio Origem | ” |
Acesso /| Desconectar

Operagdes Estabelecimento de Origem | ” |

Y -
~ \'? a Macro de Destino | ” |

GHAT INFORMAGDES | SUPORTE

Micro de Destino | ” |

Municipio de Destino | || |

Estabelecimento Executor | | | |

uuuuu
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1.5. Na janela de pop-up exibida logo apds o passo anterior, pesquisar seu proprio municipio
e clicar no link exibido por essa busca.

susfacil ®
Informe BELO HORIZONTE
Cadigo Descrigdo
310620 BELO HORIZONTE
, MINAS e
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULA‘;ED"EM SAUDE f 4 'I MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMACAO ASSISTENCIAL acl

USUARIO: Operador SMS

Operagao:
Consultar Relatorios
FPacientes Ma Fila De Cirurgia

Macro de Origem | ” |

Eletiva
Micro de Origem | ” |
Atalho o )
g;gf:g&ense““”emr Municipio Origem 310620 |[BELO HORIZONTE | ...
P \‘? C Estabelecimento de Origem | ” |
ciir INFORMACOES | SUPORTE Macro de Destino | || |

Micro de Destino | ” |

Municipio de Destino | || |

Estabelecimento Executor | || |

Ap0s clicar no link obtido pela tela anterior, o sistema preenchera automaticamente o campo “Municipio
Origem” com a informacao relativa ao municipio pesquisado.
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1.6. No campo “Baixada”, selecionar a op¢ao “Nao”.

Género
Baixada |
Motivo da Baixa [Todos v
Situacio | Todos v

Procedimento | | | |

Forma de Organizagio | || |

Subgrupo | || |
Tipo de Fluxo
Data do cadastro De|01fﬂl,"2016 |Ate|15j1152022

Obs.: é dessa maneira que se consegue um relatorio com demandas ainda nédo atendidas.

SuUs é SAUDE A

nnnnnnn
DIFERENTE



1.7. No campo “Data do cadastro”, preencher com datas referentes ao inicio e ao fim periodo a ser
pesquisado. Apds selecionar os filtros indicados, clicar em “Avangar”.

Género

Baixada Nio  w

Motivo da Baixa [Todos v|
Situagdo | Todos v

Procedimento | | | |

Forma de Organizagdo | || |

Subgrupo | || |
Tipo de Fluxo Todos e
Data do cadastro De|Dl;"{I1.f2EPlE- |Ate|lﬁ;"11.!2022

E possivel filtrar cadastros de pacientes desde 2016, ano em que a funcionalidade foi implantada no
sistema. No entanto, pode ocorrer de sobrecarregar o sistema e nao ser possivel extrair relatério com um
periodo muito grande. Orientamos realizar mais de uma pesquisa com periodos de tempo menor.
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1.8. Apds selecionar os filtros indicados (“Municipio Origem”, “Baixada” e “Data do cadastro”), clicar em

“Avancar”.

Género
Baixada

Motivo da Baixa
Situacdo

Procedimento
Forma de Organizagdo
Subgrupo

Tipo de Fluxo

Data do cadastro

De|01/01/2016

|ate [16/11/2022 |

o [

SuUs é SAUDE A
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULA‘;ﬁDr‘EM SAUDE f 4 iI MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMAGCAO ASSISTENCIAL ac

USUARIO: Operador SMS

Operagao:
Consultar Relatorios ord u .
Pacientes Na Fila De Cirurgia R | Indiferente v
Eletiva Agrupamento [Indiferente v
Atalho Formato
Acesso [ Desconectar Orientagio
Operagoes
Tipo | Completo v |

O operador é direcionado para a tela acima, onde nao é necessario realizar nenhum ajuste. Basta clicar
em “Concluir” para que o sistema extraia o relatorio solicitado.
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@ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo

o

i A . _ . E:l—l | — Tom T EE X AutoSoma v -'-\? }}
= === - = Quebrar Texto Automaticamente a2 = N i
J 3 A - ” = e ‘id _‘d - _r\ -C"I j Preencher = z
Colar N 7 § - i~ ) - E = = | £E 5 [ad Mescar e Centralizar ~ |~ o4 gog | %9 3% | Formatagdo Formatar  Estilos de | Inserir Excluir Formatar o Classificar Localizar e

< &4 - - T = -89 =0 | Condicional * como Tabela~ Célula~ < < - < Limpar ~ e Filtrar * Selecionar ~

Area de Transferéncia Fonte Alinhamento Mimero Estilo Células Edigdo
- I Py
Microsoft Excel [iE-J
0 arguive que vocé esta tentando abrir, ‘relatorio. xls', estd em um formato diferente do espedificado pela extensdo do arquive. Verifigue se o arguive ndo esta
! % corrompido e se € de uma fonte confidvel antes de abriHo. Deseja abrir o arquivo agora?

Sim | [ MN3o ] | Ajuda

Estas informacdes foram titeis?

Depois de clicar em “Concluir” na tela acima, o sistema baixara automaticamente o relatdrio solicitado em
formato Excel. Ao abrir esse arquivo baixado, o programa Excel emite um alerta de um possivel erro, pelas
formatacdes do proprio relatério, com os dizeres da tela abaixo. Entretanto, o operador que estiver extraindo
o relatério podera clicar em “Sim”, respondendo a pergunta que aparece ao final desse aviso, permitindo que
0 arquivo seja aberto.
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Etapa 2

Analisar o relatério baixado, de modo a verificar, dentre as demandas das filas exibidas por ele, aquelas
que poderao ser baixadas. Essa baixa devera ser feita manualmente, conforme os passos a seguir.

Se necessario, entrar em contato com os pacientes constantes da fila, para conferir se eles ainda
precisam de atendimento.

. MI NAs GOVERNO
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2.1. Clicar no link “Incluir/Retirar paciente da fila de eletivas”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULAQ.&D"EM SAUDE f . "'I MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMAGCAO ASSISTENCIAL acl

USUARIO: Oparador SMS

Operagao:
Acesso ao sistema SELEGAO DA OPERAGAO
Siga os passos abaixo: ASSISTENCIAL

ldentificacio do operador

Selegdo de operagao Intema E!D_Ele_twa : = :
Incluir’Retirar paciente da fila de eletivas

Atalho Solicitar Autorizacao de Internagao Eletiva
Acesso | Desconectar Acompanhar Solicitagdo de Internagéo Eletiva
Operagoes

Consultar, Reimprimir Boleto de Internagdo Eletiva (SMS)
Agendamento Ambulatorial Eletivo

o8, \’? C Acompanhar Solicitagdo de Procedimento Ambulatorial

ciAT INFORMAGOES  SUPORTE Cadastro de Solicitagdo Ambulatorial

Agendar Procedimento Ambulatorial
Consultar, Reimprimir ou Cancelar Boleto Ambulatorial

ACOMPANHAMENTO
Hospitalar

Consultar Dados do Laudo
Relatarios

Consultar Relatorios
Indicadores

Consultar Indicadores

. MINAS oo,
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2.2. Buscar o cadastro do(a) paciente cuja demanda serd baixada pelo nome dele(a) e clicar no link obtido
por essa pesquisa.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULA‘;.E.DHEM SAUDE f 4 'I MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMACAO ASSISTENCIAL acl

USUARIO: Oparador SM3S

Operagao:

Digite os dados do paciente para pesguisa

Siga os passos abaixo:

Pesquisar Paciente ou Nome |D3CiEHtE tutorial |
Gerenciar Fila

Pesquisar Paciente ou Gerenciar Cns | |
Fila

Informar Procedimeanto Nome Mae | |
Fegistrar Faciente na Fila

Prosseguir com a solicitagao Municipio de Nascimento
Dar Baixa na Fila | ” |

Data Nascimento | |

Atalho
Acesso | Desconectar
; 5 Ambos V|
Operagoes X0 Ambos hd
2" % 8
CHAT  |INFORMAGOES | SUPORTE Municipio de Municipio de Data de
e Lok Nome da Mae Mascimento Residéncia Mascimento
BACIENTE TUTORIAL MAE PACIENTE 310620 - BELO 310620 - BELO 14/08/1528
TUTORIAL HORIZONTE HORIZONTE 00:00:00
L] MINAS .
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULAGAO EM SAUDE
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMACAQO ASSISTENCIAL

SUS
facilMG

USUARIO: Opearador SMS

Operacao:
Solicitar Autorizagio de
Internagdo Eletiva

Siga os passos abaixo:
Pesquisar Paciente ou Gerenciar
Fila

Pesguisar Paciente ou Gerenciar
Fila

Informar Procedimento

Fegistrar Pacients na Fila
Prosseguir com a solicitacdo
Dar Baixa na Fila

Atalho
Acesso / Desconectar
Operagdes

5§

CHAT INFORMACOES | SUPORTE

Este procedimento ndo esta em uma estratégia de cirurgia eletiva.

Paciente e procedimentos na fila

MNome do paciente: PACIENTE TUTORIAL (159342897160018).

Solicitagdo  Procedimento Solicitado Data de Entrada
. 0408020083 - ARTROPLASTIATOTAL DE COTOVELO (REVISAC | RECONSTRUCAGD) 16/M1/2022 13:17:06
i 0303060120 - TRATAMENTC DE INFARTO AGUDO DO MIOCARDIOD 27100/2022 14:07:12

e @
ii% Incluir Cadastro para Outro Procedimento
— ‘,_
" Dar Baixa do Cadastro na Fila para o Procedimento

Y

Depois de clicar no link indicado na tela anterior, o sistema trara todas as solicitacdes (demandas)
relacionadas ao paciente referente a ele.
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2.3. Clicar na caixa de selecao referente a solicitacao que precisa ser baixada na fila trazida pelo relatério
analisado (as solicitacdes sdo identificadas pelo tipo de procedimento objeto delas).

USUARIO: Oparador SM3S

Operacao: Este procedimento ndo esta em uma estratéqgia de cirurgia eletiva.

Solicitar Autorizagao de
Internagdo Eletiva

Paciente e procedimentos na fila

Siga os passos abaixo:
Pesquisar Paciente ou Gerenciar

Fila Mome do pacients: PACIENTE TUTORIAL {1559342397160018).

Pesquisar Paciente ou Gerenciar =

Fila Solicitagao  Procedimento Solicitado Data de Entrada
Informar Procedimento

Registrar Pacients na Fila ] 0408020083 - ARTROPLASTIA TOTAL DE COTOVELD (REVISAC | RECONSTRUCAD) 16/11/2022 1231706
Prosseguir com a solicitacdo

Dar Baixa na Fila 0303060190 - TRATAMENTO DE INFARTO AGUDO DO MIOCARDIO 27/09/2022 14:.07:18
Atalho

Acesso | Desconectar * . '8'
Operagdes $ Incluir Cadastro para Qutro Procedimento
& » £

.

CHAT | INFORMAGDES = SUPORTE “ Dar Baixa do Cadastro na Fila para o Procedimento

S IS

Pode ser que o paciente esteja cadastrado em mais uma fila dentro do seu municipio. Nesse caso, pelo
referido link, tem-se acesso a todas as solicitacdes dessas filas. Se necessario, a baixa devera ser efetuada
solicitacdo a solicitacdo (uma a uma), dentre as demandas que realmente precisarem ser baixadas.

| AN MINAS e
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2.4. No campo “Motivo da Baixa”, selecionar motivo da baixa em andamento.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULA‘;.&D"EM SAUDE f 4 iI MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMACAO ASSISTENCIAL ac

USUARIO: Operador SM3

Operagao:
Solicitar Autorizacgao de
Internagdo Eletiva Dar baixa do procedimento para o paciente

Siga os passos abaixo: Paciente

Pesquisar Paciente ou Gerenciar | |
Fila
Pesquisar Paciente ou Gerenciar Procedimento | |
Fila

Informar Procedimento

Fegistrar Faciente na Fila Motivo da Baixa Cutros i

Prosseguir com a solicitagdo
Dar Baixa na Fila

Escolha uma opgao:

Observacoes Baixa Paciente no atendido
Paciente com solicitagdo ambulatonial
Atalho Outros
Acesso | Desconectar Obito
Operagdes . . .
e Atendimento por via Judicial
[ <) C Atendimento por outras vias e

CHAT | INFORMACOES = GUPORTE
Voltar Avancar

B o, MINAS coverno
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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULA‘;EDP‘EM SAUDE f 4 'I MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMAGCAO ASSISTENCIAL acl

USUARIO: Operador SMS

Operagao:

| Solicitar Autorizagédo de
Internagao Eletiva

Siga os passos abaixo:

Pesquisar Paciente ou Gerenciar

Fila

Pesquisar Paciente ou Gerenciar

Fila

Informar Procedimento
Fegistrar Faciente na Fila
Frosseguir com a solicitagdo
Dar Baixa na Fila

Atalho

Acesso | Desconectar

Operagdes

]

CHAT

® &

INFORMAGDES

SUPORTE

Dar baixa do procedimento para o paciente

Paciente | |

Procedimento | |

Motivo da Baixa | Cutros ~

Observacoes Baixa TESTE

O campo “Observacoes Baixa” é de preenchimento facultativo, podendo conter informacdes que se
entender pertinentes para a baixa que estiver sendo efetuada. Entretanto, o seu ndo preenchimento nao
impede a conclusao da baixa desejada, o que se conseguira clicando no botao “Avancar”.

nnnnnnn
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2.5. Depois de Avancar, estando certas todas as informac¢des do resumo, o operador devera clicar em
“Concluir”, para finalizar a baixa desejada.

USUARIO: Operador SM3

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULAG.&D"EM SAUDE f 4 iI MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMAGCAO ASSISTENCIAL ac

Operagao:
Solicitar Autorizagao de
Internagao Eletiva

Siga os passos abaixo:
Pesquisar Paciente ou Gerenciar
Fila

Pesquisar Paciente ou Gerenciar
Fila

Informar Procedimento

Fegistrar Pacients na Fila
Prosseguir com a solicitagdo

Dar Baixa na Fila

Atalho
Acesso [ Desconectar
Operagdes

a > 8

CHAT INFORMAGOES | SUPORTE

Resumo

Faciente
Procedimento
Mativo da Baixa

Observagdes da Baixa

PACIENTE TUTCRIAL
0408020083 - ARTROPLASTIATOTAL DE COTOVELD (REVISAO / RECONSTRUCAD)
Qutros

TESTE



USUARIO: QOperador SMS

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULA‘;EDHEM SAUDE f 4 'I MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMACAO ASSISTENCIAL acl

Operagao:
Solicitar Autorizacéo de
Internagéo Eletiva

Siga os passos abaixo;
Pesquisar Paciente ou Gerenciar
Fila

Pesquisar Paciente ou Gerenciar
Fila

Informar Frocedimento

Feqistrar Faciente na Fila
Prosseguir com a solicitagdo

Dar Baixa na Fila

Atalho
Acesso_.‘ Desconectar
Operagdes

CHAT INFORMAGOES | SUPORTE

Baixa no cadastro realizada com sucesso!

Resumo

Facienta
FProcedimento
IMotivo da Baixa

Cbservagfes da Baixa

0408020083 - ARTROPLASTIATOTAL DE COTOVELD (REVISAQ / RECONSTRUCAQ)
Qutros

TESTE

Concluida a baixa, o sistema apenas emitira um aviso confirmando-a.
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ApOs realizadas todas as baixas necessarias, como ja é de conhecimento do municipio, deve-se
cadastrar os pacientes que ainda necessitam de atendimento, através do link “Incluir/Retirar
paciente da fila de eletivas”, conforme passos 1 a 11 do tutorial ja divulgado anteriormente aos

municipios denominado “TUTORIAL 1 (DA INCLUSAO EM “FILA DE ELETIVA” A GERACAO DE
LAUDO)”
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3.1. Clicar no link “Incluir/Retirar paciente da fila de eletivas”.

GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS SUS
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE
SUBSECRETARIA DE REGULAQ.&D"EM SAUDE f . "'I MG
SUPERINTENDENCIA DE PROGRAMAGCAO ASSISTENCIAL acl

USUARIO: Oparador SMS

Operagao:
Acesso ao sistema SELEGAO DA OPERAGAO
Siga os passos abaixo: ASSISTENCIAL

ldentificacio do operador

Selegdo de operagao Intema E!D_Ele_twa : = :
Incluir’Retirar paciente da fila de eletivas

Atalho Solicitar Autorizacao de Internagao Eletiva
Acesso | Desconectar Acompanhar Solicitagdo de Internagéo Eletiva
Operagoes

Consultar, Reimprimir Boleto de Internagdo Eletiva (SMS)
Agendamento Ambulatorial Eletivo

o8, \’? C Acompanhar Solicitagdo de Procedimento Ambulatorial

ciAT INFORMAGOES  SUPORTE Cadastro de Solicitagdo Ambulatorial

Agendar Procedimento Ambulatorial
Consultar, Reimprimir ou Cancelar Boleto Ambulatorial

ACOMPANHAMENTO
Hospitalar

Consultar Dados do Laudo
Relatarios

Consultar Relatorios
Indicadores

Consultar Indicadores

. MINAS oo,
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Etapa 4

Opcional, apenas para fins de conferéncia, baixar novo relatério de pacientes na fila de eletiva,
conforme ja detalhado na Etapa 1.
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DIRETORIA DE REGULACAO DO ACESSO ELETIVO E AMBULATORIAL
SUPERINTENDENCIA DE REGULACAO
SUBSECRETARIA DE REGULACAO DO ACESSO A SERVICOS E INSUMOS DE SAUDE
SECRETARIA DE ESTADO DE SAUDE DE MINAS GERAIS

E-mail: susfacilmg.eletivas@saude.mg.gov.br
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