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1. OBJETIVO:

 Realizar atendimentos para pacientes via e-mail.

2. ABRANGÊNCIA:

 Equipe do Núcleo de Atendimento ao Paciente (Laudos Médicos).

3. MATERIAL E RECURSOS NECESSÁRIOS:

 Computador com acesso à internet e ao e-mail destinado para atendimento ao paciente.

4. PROCEDIMENTOS:

 4.1. Entrar no G-mail: diretoriaapoio.hcfmb@unesp.br e acessar os e-mails enviados para o 
atendimentoaopaciente.hcfmb@unesp.br;

 4.2. Triar os e-mails recebidos:

  4.2.1. No caso de solicitação de exames, cópia de prontuário ou relatório médico para 
o Núcleo de Atendimento ao Paciente:

   • Conferir os documentos necessários para solicitação, se corretos realizar 
a solicitação no sistema Portal MV- S.O.S/ DX e se faltar algum documento, orientar o paciente e 
aguardar o envio da documentação.

   • O setor não recebe documentos para medicação não fornecida na rede 
básica por e-mail.

  4.2.2. No caso de solicitação para o Núcleo de Agendamento:

   • Conferir a documentação enviada e se correta, encaminhar ao e-mail do 
Núcleo de agendamento para conduta: agendamento.hcfmb@unesp.br;

  4.2.3. No caso de outros tipos de dúvidas quanto ao complexo HCFMB:

   • Entrar em contato com o setor correspondente à dúvida do paciente, para 
que a orientação seja elaborada em conjunto para o paciente.

   • No caso de e-mail sobre alteração de agenda, direcionar ao e-mail triagem.
hcfmb@unesp.br;
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 4.3. Responder sempre de forma respeitosa, individual e clara.

5. OBSERVAÇÕES:

 No caso de solicitações incomuns, solicitar orientação da chefia.

6. RESPONSÁVEL PELA AUTORIA DO DOCUMENTO

 • Luana Bassetto Martin

      

7. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS

 • Não se aplica
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8. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO


