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Preparamos um passo-a-passo para utilização da agenda do RES-Consultório.  
 

Caso haja interesse na utilização do RES-Consultório, entre em contato com o suporte ao RES e 
solicite um treinamento presencial. 
 

Fazendo um Novo Agendamento:  

 
No Menu, selecione a opção Agenda e depois Agenda; 

 

 

 

 

Em seguida, selecione um HORÁRIO VAGO clicando com o botão direito do mouse e 

depois clique em + Novo: 
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Novo Agendamento: 1 - Procurar Paciente preencha os dados do paciente e clique 

no ícone . Em seguida, selecione o paciente na seta indicada, e clique em Próximo. 

 
 

 

 
 
 
 

 

2 - Dados do Agendamento: preencher os campos Convênio, Tipo Consulta, 

Tipo Agendamento. Em seguida, Concluir. 
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Confirmação: carregará os dados do agendamento, e uma mensagem final da 

conclusão do agendamento. 
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Sala de Espera com paciente Unimed 
 

No menu Agenda, clicar no nome do paciente com o botão direto do mouse e selecionar Sala de Espera: 

 

 
 

 

Para pacientes UNIMED passar o cartão na leitora, digitar o cartão para 

beneficiários com a biometria cadastrada, ou Cartão Virtual do Beneficiário 
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Após confirmar os Dados do Paciente clique em CONTINUAR 

 

 

Nome do Contratado carregará do médico que o paciente está agendado. 

Código do Procedimento, selecione o código da consulta: 

00010154 AVALIACAO PRE ANESTESICA (ANEXAR PEDIDO DO CIRURGIAO A PLANILHA) 

10101012 CONSULTA EM CONSULTORIO (NO HORARIO NORMAL OU PREESTABELECIDO) 

10106049 ATENDIMENTO PEDIATRICO A GESTANTES (3 TRIMESTRE) 

10106146 ATENDIMENTO AMBULATORIAL EM PUERICULTURA 
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  Clique em Retornar para agenda, para atendimento aos pacientes seguintes. 

 

 

Sala de Espera com pacientes Particular e Outros Convênios 

 
Com o botão direito do mouse, selecione a opção SALA DE ESPERA 

 

 
 

 

Faça a Atualização dos Dados do Paciente em seguida CONCLUIR 
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Paciente estará na Sala de Espera. 
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Reagendamento: 
 
No menu Agenda, clicar no nome do paciente com o botão direto do mouse e selecionar Reagendar: 

 

 

 
 

 

 

Alterar os dados do Reagendamento depois Concluir 
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Confirmado Reagendamento, em seguida Fechar 
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Visualizar Dados do Agendamento 
 

No menu Agenda, clicar no nome do paciente com o botão direto do mouse a opção Visualizar para ter 

detalhes do agendamento e do paciente. 

 
 

 

 

 

 
 

Visualizado o agendamento se necessário, clicar em Imprimir 
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Confirmação do agendamento 
 

Para confirmar o agendamento, clique com o botão direito do mouse sobre o nome do paciente e selecione a 

opção Confirmar. 

 

 

 

 

Preencher observação, em seguida Concluir 
 



15 
 

Cancelando o agendamento 
 

Para desmarcar uma consulta: Na Agenda, clique com o botão direito do mouse sobre a linha do 

agendamento e selecione a opção Desmarcar 

 

 

 

Confirme o cancelamento do agendamento. 
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Alterando Status do Agendamento 
 

Para atualizar o status de um agendamento: Em Agenda, clique com o botão direito do mouse sobre o 

agendamento e selecione a opção Status, em seguida indique o status do agendamento: Agendado, Vai 

Atrasar, Chegou, Confirmado, Faltou, Não Chegou, Não Confirmado. 

 

 

  

Aos beneficiários UNIMED com status no agendamento Faltou, nossa equipe comercial realiza contato de 

conscientização , essa ação inibe a reincidência dos clientes faltosos.
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Histórico Agenda 
 

Para consultar o histórico de atendimento do paciente no local: Em Agenda, clique com o botão direito do 

mouse sobre o agendamento e selecione a opção Histórico Agenda 

 

 

Exibirá o histórico do agendamento: Data e Hora, Nome do Paciente, Médico, Tipo de 

agendamento, Tipo de atendimento e Status. 
 

 
 

O histórico poderá ser consultado também pelo botão Histórico de Agendamento, no menu superior da 

agenda. A consulta é feita pelo nome do paciente ou número de cartão, quando for paciente Unimed.
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Editar Agendamento 
 

Para editar informações do agendamento, como Convênio, Tipo de Consulta,Telefone, Observação: Em 

Agenda, clique com o botão direito do mouse sobre o agendamento e selecione a opção Editar Agendamento 
 

 

 

Selecionar o campo que deseja editar em seguida Salvar 
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Cancelar/ Reagendar 

 
Para fazer cancelamentos ou reagendamentos: Em Agenda, vá até a opção Cancelar/ Reagendar 
 

 

 

 

 

Para Cancelar ou Reagendar, preencher os campos, selecionar qual tipo de filtro e Pesquisar Paciente 
 
 
 

Na coluna Ação, clicar na Lixeira se for desmarcar a consulta, ou na Seta se for reagendar a consulta. 
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Desmarcar a consulta: 

No campo Motivo informar a razão do cancelamento, em seguida clique em Desmarcar Agenda 

 

 
 

Reagendar a consulta: 

Clique na seta para abrir os dados do agendamento, faça as alterações, e clique em Concluir. 
 

 
 

Exibirá a mensagem de conclusão do reagendamento, clique em Fechar. 
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Configuração de agenda 
 

 

 

Clique em + Nova Configuração para criar novo período para atendimento;  

Para editar o tipo de atendimento, Qtdade de horários disponíveis no Guia Médico ou 

Retorno, utilize ; 

Para excluir a configuração ativa,utilize  ou,   para copiar uma configuração. 
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Configuração da agenda, Preencher obrigatoriamente os campos em amarelo. 

 

Importante: Aos locais que disponibilizam horários no agendamento online, informar a 

quantidade de horários disponíveis para exibir no guia médico e Aplicativo, em seguida Salvar. 
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Bloqueio de agenda 
 

No menu Agenda, selecione a opção Bloqueio de Agenda, para indisponibilizar horários para agendamento. 

 

 

 

Selecionar a opção + Novo Bloqueio 

 

Preencher os campos Data Início do bloqueio, Hora Início e hora fim, Dia da semana, 

Motivo, Opções de bloqueio (dias/semanas/mês correntes) depois clicar em Salvar 
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Para localizar ou excluir um bloqueio utilize o campo Pesquisar 
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Confirmar agenda 
 
No menu Agenda, selecione a opção Confirmar, para fazer a confirmação dos agendamentos por período 

 

                                                                 
 

 

Preencha os filtros de busca para melhor resultado, em seguida, Pesquisar 

 

 

 

 

 

Clicar na lixeira se for Excluir um Agendamento 
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Ou na seta, para Confirmar um Agendamento. 

 

 
 

 

Registrar a Observação, em seguida Concluir 

 

 

 

 

 

Agendamento Confirmado, clicar em Fechar 
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Agenda médico 
 
No menu Agenda, selecione a opção Agenda Médico. Esse recurso tem o intuito de colaborar com os locais 

em localizar os dias e horários em que os Cooperados estão em atendimento. 

 

 
 

Para a opção Cooperados desta UNCP, selecione: Especialidade e nome do cooperado, em seguida 

Pesquisar, se necessário há a opção Imprimir. 

 

Na opção Outros Cooperados, informe o nome do médico, depois Pesquisar. 
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Lista de Espera 
 

Para criar uma Lista de Espera: Em Agenda, vá até a opção Lista de espera. 

                 

 

Informar a especialidade e o medico, e clicar em  para incluir um paciente à Lista de Espera. 

Preencher os campos: Nome Paciente, Médico,         Data e Horário, Telefone e Celular, Dia da 

semana e Salvar. 

 

 

 

Importante: Não há nenhuma ação caso o horário desejado pelo paciente fique vago, a Lista de Espera deve 

ser consultada diariamente. 

Para editar, utilize  ou  para remover o registro. 
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Agendar Posto de Atendimento 
 

Indicado para locais que tem a sala para procedimentos e não querem conflitar com a agenda do Cooperado/ 

Profissional de Saúde. 

Para criar uma configuração em Agenda, vá até a opção Agendar Posto de Atendimento. 

 

Importante: Para utilizar dessa opção é necessário fazer contato com a equipe do RES solicitando habilitar 

Posto de Atendimento à UNCP. 

 
 

 

Selecionar a UNCP, Data do Agendamento, será exibido todos os postos com configuração ativa, clique com 

o botão direito do mouse sob o horário pretendido para agendamento. 
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O nome do medico/ profissional não é obrigatório, mas trará a lista de valores com os médicos 

do local, confirme o Posto de Atendimento que está agendado, a Data do Agendamento, 

informe o Nome  do Paciente ou o Código Unimed, clique na lupa   para pesquisar, em 

seguida selecione o paciente e clique em Próximo. 

 

 

 

 

 

Preencha os campos convênio, tipo de consulta, tipo de agendamento, hora inicial e hora final 

depois Concluir 
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Será exibido a Confirmação de agendamento ao Posto de Atendimento, clique em Fechar. 
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Configurar Posto de Atendimento 
 

Para criar uma Configuração para Posto de Atendimento: Em Agenda, vá até a opção Configurar Posto de 

Atendimento. 
 

 
 

Selecionar o local de atendimento, Posto de atendimento e clicar em Configurar ou Bloquear, para 

indisponibilizar agenda de um posto com configuração ativa. 

Preencha os campos Data início, Hora inicial e Final do atendimento, Dia da semana,  Duração 

da consulta depois Configurar. 

Se precisar editar ou excluir uma configuração, clicar nas opções  
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Telemedicina 
 

Disponível desde maio/2020 está disponível aos médicos Cooperados o atendimento por Telemedicina, tendo 

no RES um Sistema integrado de prontuário, solicitação de exames, emissão de atestado, resultado de 

exames e vídeochamada. Compatível com Certificado digital no padrão ICP-Brasil. 

Para habilitar a modalidade de Telemedicina é necessário que o médico Cooperado faça a inscrição 

preenchendo o formulário de adesão via Comunicação Compartilhada, assista aos vídeos disponíveis no menu 

Telemedicina. 

Em seguida será agendado um treinamento individual com um dos técnicos do RES. 

 

Os agendamentos de Telemedicina partem pelo beneficiário via Aplicativo ou Canal do Cliente. Para 

disponibilizar horários de agendamento siga os passos a seguir: 

Na configuração de agenda em Tipo de atendimento selecione Presencial e Telemedicina ou Telemedicina; e 

Qtd horários disp. guia medico informe quantos horários deseja disponibilizar aos beneficiários para escolha 

do agendamento. 

  

 

       

 

 


