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1. OBJETIVO:

 Receber os malotes enviados pelos municípios e realizar os agendamentos nas vagas 
disponíveis.

2. ABRANGÊNCIA:

 Agendamento Central.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

 3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): Não se aplica.

 3.2. Materiais e Equipamentos: Computador com o sistema informatizado, impressora, papel 
A4, caneta, lápis, grampeadores e marca texto.

4. PROCEDIMENTOS

 4.1. Recebimento dos malotes, conferência das planilhas e agendamento das consultas.

  4.1.1. Receber o malote;

  4.1.2. Identificar a cidade que enviou o mesmo;

  4.1.3. Conferir as vagas disponíveis na planilha referente à cidade em questão;

  4.1.4. Abrir cadastro do paciente conforme POP NA 005 ou de acordo com a 
necessidade;

  4.1.5. Atualizar o cadastro do paciente conforme POP NA 006;

  4.1.6. Efetuar o agendamento das consultas ou exames conforme POP NA 002 e POP 
NA 003;

  4.1.7. Imprimir os comprovantes de agendamento conforme POP NA 002 e POP NA 
003;

  4.1.8. Encaminhar os comprovantes de agendamento aos municípios por meio de 
malote.
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5. CONTINGÊNCIA:

 Não se aplica.

       

6. OBSERVAÇÕES:

 Não se aplica.

       

7. AUTORES E REVISOR

 7.1. Autores – Valter Aparecido Tanzi, Mariana Castello Branco Sanches.

 7.2. Revisor – Nereu Campagner Netto.

8. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

 Não se aplica.
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9. TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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