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Cadastros
Descricao da Agenda

Funcionalidade para cadastramento das descricdes dos compromissos que serao
controlados nas agendas dos profissionais.

Descrlu;an da Apenda |- ||E||§|

1 0 E O RECE DRDo E R

Descricio; ||

Como incluir um Tipo de Compromisso (descricao)

1. Para incluir um tipo de compromisso para a Agenda, acesse o Mddulo
Agenda, menu Cadastros, opcdao Descricao;

2. Preencha a Descricao;

E .

3. Para confirmar a inclusao clique no botdo Grava

Como consultar um Tipo de Compromisso (descricao)

1. Para consultar os tipos de compromisso da Agenda cadastrados, acesse o
Mdédulo Agenda, menu Cadastros, opcao Descricao;

Q,
3. Para navegar entre os registros utilize os botdes de navegacgao

I« . . . | . | o | I
( primeiro anterior = préximo ultimo);

2. Clique no botao Consulta

Como alterar um Tipo de Compromisso (descricao)

Nexo CS Informatica

SP: Rua Dr. Candido Espinheira 396 - Cjs 71/72 - Perdizes — Sdo Paulo/SP — CEP: 05004-000.
Tel.: (11) 3872-3370 / Fax: (11) 3875-6516

RJ: Rua México, 41 — 20° andar - Centro — Rio de Janeiro/RJ — CEP: 20031-144.

Tel.: (21) 2532-5960 Fax: (21) 2533-2956

SUPORTE: (11) 3875-3241

WWW.Nexocs.com.br



INFORMATICA

NEXO cs @@@ :'é?rﬁo INTEGRADA
=@

1. As descricdes ndo poderdao ser alteradas, caso necessario, uma nova
descricao podera ser cadastrada e o registro que deveria ser alterado
podera ser excluido, para tanto o mesmo nao podera estar associado em
nenhuma agenda.

Como excluir um Tipo de Compromisso (descricao)

1. Para excluir um tipo de compromisso da Agenda, acesse o Mddulo
Agenda, menu Cadastros, opcao Descricao;

1. Localize o registro desejado. (Consulte:Como consultar Agendas cadastradas);

x
2. Quando visualizar o registro desejado, cliqgue no botao Exclui para
excluir.

Atencao: Somente sera possivel a exclusao de tipos de compromissos
(descricoes) que nao estiverem associados nas agendas.

Como imprimir uma lista das descricoes cadastradas

1. Para imprimir uma lista com as descricdbes das agendas cadastradas,
acesse o Mddulo Agenda, menu Cadastros, opcao Descricao;

2. Para gerar a lista para impressé&o, clique no botdo IMPRIME = ;
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Agendas

Funcionalidade para cadastramento das agendas que serao utilizadas pelos
profissionais cadastrados no sistema.

As agendas poderao ser acessadas / controladas nos modulos: PCMSO, Controle
Ambulatorial e Audio PCA.

i Agenda

(=] E =]
K E O RECE DRDE E B

Cadigo:
Marme: |

Praofizsional: | ﬂ |

Dados da Agenda Divisdo dos Horarios da Agenda

Hora Inicial:
Divizdo: » | minutos
Hora Final:

Arcezsog

Como cadastrar uma agenda

1. Para incluir uma agenda, acesse o Mddulo Agenda, menu Cadastros,
opcao Agenda;

2. Os campos obrigatérios sao:
= Codigo
Informar o cédigo que ird identificar a agenda no sistema.
= Nome
Informar o nome da agenda.
= Profissional (Consulte: Como cadastrar um profissional)

Selecionar o profissional relacionado a agenda.
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= Hora inicial e final

Informar a hora inicial e hora final para atendimento dos
compromissos da agenda.

= Divisao
Informar o tempo, em minutos, para atendimento nos compromissos

da agenda. A partir da divisao informada o sistema ira dividir
conforme o horario inicial e final a “divisdao” da agenda.

=

3. Para confirmar a inclusao clique no botao Grava .

Como consultar uma Agenda

1. Para consultar as Agendas cadastradas, acesse o Mddulo Agenda,
menu Cadastros, opcao Agenda;

Cligue no botdao Consulta =

Para navegar entre os registros utilize os botdes de navegacao

( I

- . . . | . > ;. [ 2 P
primeiro anterior proximo ultimo);

Como alterar o cadastro de uma Agenda

1. Para alterar o cadastro de uma agenda, acesse o Mdodulo Agenda, menu
Cadastros, opcao Agenda;

2. Informe o cédigo da agenda a ser alterada;

3. Clique no botao Consulta 3

Se o codigo da agenda nao for conhecido, localize o registro desejado,
podendo verificar os registros cadastrados utilizando os botdes de

o [ < . 2 P
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);

4. Realize as alteragoes desejadas;

5. Clique no botdo Atualiza " para confirmar a alterac3o.
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Como excluir o cadastro de uma Agenda

1. Para excluir o cadastro de uma agenda, acesse o Mdodulo Agenda, menu
Cadastros, opcao Agenda;

2. Informe o cédigo da agenda a ser alterada;

3. Clique no botao Consulta 3

Se o codigo da agenda nao for conhecido, localize o registro desejado,
podendo verificar os registros cadastrados utilizando os botdoes de

o [ < . 2 P
navegacao ( primeiro anterior proximo ultimo);

1. Apds a exibicdo do registro, clique no botao Exclui

Atencdao: somente sera possivel a exclusdo de agenda que nao tiver
compromisso registrado.

Como imprimir uma lista das Agendas cadastradas

1. Para imprimir as Agendas cadastradas, acesse o Modulo Agenda, menu
Cadastros, opcao Agenda;

2. Clique no botdo IMPRIME =.

3. Quando visualizar o relatério das agendas cligue no botao para
imprimir.

ATENCAO: Caso deseje imprimir apenas uma agenda, localize a Agenda desejada
e realize 0s passos 2 e 3. (Consulte:Como consultar Agendas cadastradas).

Como adicionar permissao de acesso de uma Agenda

1. Localize o registro desejado. (Consulte:Como consultar Agendas cadastradas);
2. Clique no botdao Acessos.

3. No novo formulario, clique no botdo Novo Registro =.
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Usmﬁ Home do Usudrin Consultar Alterar

4, Selecione o usuario e marque as caixas Consultar e Alterar conforme a
permissdo que deseja dar ao usuario.

E .

5. Para confirmar a inclusao clique no botdao Grava

Como alterar as permissoes de acesso de uma agenda

1. Localize o registro desejado. (Consulte: Como consultar Agendas
cadastradas);

Cliqgue no botao Acessos.

3. Faca as alteracdes desejadas. Um simbolo V devera aparecer do lado
esquerdo da linha confirmando que algum campo foi alterado.

Tsudrio Mome do Usudrio Consultar Alterar

{USULEIO TESTE

E .

4. Para confirmar a alteragao clique no botao Grava

Como excluir um usuario da permissao de acesso de uma agenda

1. Localize o registro desejado. (Consulte: Como consultar Agendas
cadastradas);

Cligue no botao Acessos;

3. De um duplo clique ao lado esquerdo da linha do usuario que deseja
excluir. Um X devera aparecer confirmando a selegao.

TTaudrio Mome do TTsudnio Consultar & lterar

i [1T5TT1 USUARIO TESTE

4. Para confirmar a exclusao clique no botao Grava
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Processos

Agenda

Esta funcionalidade permitird o agendamento e controle dos compromissos dos
profissionais.

Agenda - [Agenda]
i3 Cadastros Processos Relatérios  Sairl 7

K E O REEE BEEE

Agenda | =l 4| julho de 2007  » |
Frofizzional: -
| J ! 24 28 2 ZF 2B/ 23
Data: 16/07/2007 Mava Compramizso | Transherr Compromisso | Desmarcar Compromisso | 1 2 3 4 5 8 7
8 9 10 11 12 13 14
Legenda 15 gy 17 18 19 20 2
’7 ' Realizado ' Nio Realizado ' Chegada Confirmada | 22 23 24 25 2B 7 -
23 3A 12 3 4
Inicie | Fim Previsto | Chegou? Realizado| Codd. Func. Nome Funciondrio Descrigio E
1 [ 3
Conzulta | Conzulta Func. | CAT | A50 | Ambulatonal | Audiometria

Como incluir um compromisso na Agenda

1. Para incluir um compromisso na agenda, acesse o Modulo Agenda, menu
Processos, opcao Agendas;

2. Escolha:

= A Agenda a ser preenchida
= O profissional para o qual a agenda é criada

3. A data em que o compromisso sera agendado.
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Podera ser selecionada a data a partir do calendario localizado no lado
direito da tela, para tanto basta clicar no més/dia desejado.

i 3 Movio C i .
C|Ique no botao Movo Compromizzo :

. Sera apresentada tela onde deverdo ser informados os dados do

compromisso, a saber:

N

Horério Inicial: || - Haréria Final: -

Empres: | =1
Funcionério: | ||
Descriglo: | |
Observagfo: | |

Informe o horario Inicial, o horario final sera preenchido automaticamente,
sendo que ira considerar o horario inicial + divisdao (em minutos) informado
no cadastro da agenda;

Selecione a empresa e funcionario; (Consulte: Como selecionar um
funcionario em um formulario).

Caso o compromisso nao seja relacionado a nenhum funcionario ou pré-cadastrado, estas
informag0es ndo deverdo ser incluidas.

Selecione a descricao do compromisso.
Informe a observacao do compromisso (exemplo: Ramal, contato, entre
outros)

Clique em no botao OK

Como desmarcar um compromisso da Agenda

WN

Para desmarcar um compromisso de uma agenda, acesse o Modulo
Agenda, menu Processos, opcao Agendas;

. Consulte a agenda desejada;

Localize o compromisso a ser desmarcado, ficando com o registro marcado
(linha em negrito);
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4. Cllque no bot3o Deszmarcar I:::umpn:-misscu;

Atengdo &2

1]
E|
=
[=TF)
(=]

5. Confirme a desmarcacao do compromisso, clicando no botdo “Sim”.

Como transferir um compromisso da Agenda

1. Para transferir um compromisso de uma agenda, acesse o Mddulo
Agenda, menu Processos, opcao Agendas;

Consulte a agenda desejada;

Localize o compromisso a ser transferido, ficando com o registro marcado
(linha em negrito);

4 Clique no bot3o Transferr Campromizzo .

W N
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| Transferéncia de Compromisso @
viQ]|#|D
Data 1E/07 /2007 Horario Inicial: |02:00 Horério Final: (0215
Empresa: |DDDEID1 J |EMF'F|ES;’-‘~ TESTE
Funcionario: |1 J [TESTE
Transfere para
Agenda; | ﬂ |
Profizsional | ﬂ |
Data Horario Inicial: v Horano Final: hd
Agenda Descrigio Profissional

5. Informe na nova tela apresentada os dados para a nova agenda a ser
considerada para o compromisso.

. ~ v . A .
6. Clique no botao para confirmar a transferéncia.

Legenda da Agenda (Status dos compromissos)

Na tabela de horarios da Agenda as cores representam:

= Verde: compromissos ja realizados.
= Azul: compromissos ndo realizados.
= Vermelho: compromissos com chegada confirmada.

Como confirmar a realizacao de um compromisso da Agenda

1. Para mudar o status de um compromisso na agenda, acesse o Méddulo
Agenda, menu Processos, opcao Agendas;
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. Consulte a agenda desejada;

Na linha do registro do compromisso, marque a opcao “Realizado”;

= ao lado da tela.

Poderd ser feita a atualizacdao dos horarios de: Inicio do Atendimento e Fim
efetivo do compromisso, bastando para isto informar os horadrios nos
campos localizados no final da linha do registro.

Como confirmar a chegada de um funcionario para um compromisso da
Agenda

1.

WN

. Clique no botao Grava

Para mudar o status de um compromisso na agenda, acesse o Moddulo
Agenda, menu Processos, opcao Agendas;

Consulte a agenda desejada;
Na linha do registro do compromisso, marque a opcao “Chegou?”;

= ao lado da tela.

O sistema ird considerar como horario de chegada o mesmo horario da
maquina do usuario.

Podera ser feita a atualizacdo deste horario, bastando para isto informar o
horario no campos localizados no final da linha do registro “Hora Chegada”.

=

Se realizada a alteracgao, clicar no botao Grava

Como consultar um compromisso na Agenda

Para consultar um compromisso na agenda, acesse o Modulo Agenda,
menu Processos, opcao Agendas;

Selecione a agenda do profissional desejado e data de inicio;

Cligue no botao CONSULTA =,
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] Agenda |Z| [E| [z|

E O RQECE BEEE B B

Agenda; [ =] El bildezoor [N
Frofizzional: | ﬂ | dom seq ter qua gqui sew :3b
Dt 28/04/2007 Moo Compromizso | Transfenr Compromisso Desmarcar Compromizso | 12 2 4 & B 7
g 9 10 11 12 12 14
Legenda 1% 16 17 18 19 20 21
r M Realizado M Hio Realizado B Chegada Confirmada ‘ 2 23 M4 B X’/ X @
29 30 ]
Inicio | Fim Previsto | Chegou? | Bealizado| Cod. Func. Hore Funciondrio Dlescrigio E
22| >
Consulta | Consulta Func. CaT A50 Ambulatonial | Audiometria

ATENCAO: Se vocé utilizar o calendadrio como navegacdo, basta clicar no dia
desejado. Ndo ha a necessidade de clicar no botao CONSULTA “ neste caso.

Como consultar os compromissos por funcionario nas Agendas

1. Para consultar o(s) compromisso(s) que existe registrado por funcionario,
acesse o Mddulo Agenda, menu Processos, opcdao Agendas;

2. Cligue no Botao:
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Consulta de Compromisso do Funcionario @
Empresa: | j |
Funcionario: | J |
Inici: Fim: [ Inclui Fealizadoz:
Inicio Inicio Fim Descrigio Profizzional

4 [ 3

3. Selecione a empresa e funcionario; (Consulte: Como selecionar um
funcionario em um formulario).

4. Informe se desejado a data de inicio e Fim para restricao dos
compromissos, assim como se “Inclui Realizados”.

5. Clique no botao <.

Como consultar varias agendas ao mesmo tempo

1. Para consultar varios compromissos nas agendas, acesse o Mddulo
Agenda, menu Processos, opcao Agendas;

2. Clique no bot&o _Corets |,

4

. Na sessao Lista de Profissionais selecione a lista de profissionais
desejada clicando na caixa de selecao ao lado do nome do profissional;

4. Caso deseje refazer esta selecao dos profissionais, cliqgue no botao
Recaregalista | e repita a selegdo;
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Lizta de Profizzionaiz:

L] Dr. José Pereira A
[[1 Dr. Ricarda &l Diannato

5. Escolha os hordrios que deseja que apareca nas pesquisas através da
sessao Exibicao de Horarios;

—E xibigdn de Horanios—

v Livres
v Ocupados

i 5 Carega dgendas |,
6. Clique no botao anegs Agendss |,

7. Pode-se visualizar a agenda pelas abas:

Aba Agenda por Profissional

Para visualizar a agenda por profissional dé um duplo cligue no profissional
desejado para mostrar os horarios.
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Agenda por Profizzional |.fl'-.gen|:|a por Horrio

+ D José Pereira
+ TREIMAMENTO
0800
0815
08,30 - 039.00 -
05,00
0915
09,30
09,45
10.00
1015
10,30
10,45
11.00
11.15
11.30
11.45
. Ricardo Al Donnato

&
&
w
k4
&
&
w
k4
&
&
w
k4
&
&
w

*
=

Aba Agenda por Horario
Para expandir os horarios, dé um duplo clique na hora desejada e serdo mostradas
todas as agendas naquele horario correspondente.

Caso deseje realizar nova pesquisa, cliqgue no botdo  Limpaégendss | @
comece 0 processo de pesquisa novamente.

Como imprimir um compromisso na Agenda

WNW N

B

6.

Para imprimir uma lista dos compromissos na agenda, acesse o Mddulo
Agenda, menu Processos, opcao Agendas;

Cligue no botao CONSULTA =,

Preencha os campos:
Agenda
Profissional

Selecione o periodo para impressao da Agenda;

Cligue em no botao OK
Na tela de visualizacdo do relatdrio, clique no botdo IMPRIME =
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Agenda: I LI |
Profizgional: I LI |

Selecione o periodo para Imprezsao da Agenda

De: I— Aiké: ||—
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Relatorios

Relatdrio de Controle da Agenda

Permite a geracao de relatério com os compromissos registrados nas agendas,
por profissional, apresentando os totais de compromissos realizados e nao
realizados.

1. Para gerar um relatorio de Controle de Agenda, acesse o Mddulo Agenda,
menu Relatoérios, opcao Controle da Agenda;

2. Faca a selecao dos campos desejados. Nenhum campo é obrigatorio;
3. Para finalizar clique no botdo IMPRIME = para gerar o relatério;

4. Na tela de visualizacdo do relatério, clique em &' para imprimir.

Relatdario de Controle de Agenda

Agenda: || j |
Profizzional: | ﬂ|

Selecione o periodo para Impressao

De: |28/04/2007

Abe: | 28/04/2007
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Relatdrio de Mapa de Atendimentos da Agenda

Permite a geracao de relatério com os compromissos registrados nas agendas,
separados por data.

1. Para gerar um relatério de Controle de Agenda, acesse o Mddulo Agenda,
menu Relatérios, opcdao Mapa de Atendimentos da Agenda;

2. Faca a selecao dos filtros desejados;
3. Para finalizar clique no botdo IMPRIME = para gerar o relatério;

4. Na tela de visualizagdo do relatdrio, clique em & para imprimir.

Relatorio de Mapa de Atendimentos da Agenda

— ]
Médica: | -]
Empresa: | ~| |
Lotagdo: | ~| ]
Funciondrio: | ﬂ |
Selecione o periodo para Impressio da Agenda Consultas
De: [28/04/2007 Até: [28/04/2007 V Realizadas ¥ NioRealizadas
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