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1. OBIJETIVO:

Receber os malotes enviados pelos municipios e realizar os agendamentos nas vagas
disponiveis.

2. ABRANGENCIA:

Agendamento Central.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s): Ndo se aplica.

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

4. PROCEDIMENTOS
4.1. Recebimento dos malotes, conferéncia 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 disponiveis na planilha referente a cidade em questao;

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 municipios por meio de
malote.
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CONTINGENCIA:

Nao se aplica.

OBSERVACOES:

N3ao se aplica.

AUTORES E REVISOR
7.1. Autores — Valter Aparecido Tanzi, Mariana Castello Branco Sanches.

7.2. Revisor — Nereu Campagner Netto.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3ao se aplica.
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9. TERMO DE AUTORIZAGCAO DE DIVULGAGCAO E APROVACAO DE DOCUMENTO

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU @ i
MUCLED DE GESTAD D4 QUALIDNDE

Aw. Frofessor Marle Rubons Guimardes Montenagre. sin GEP 1861 8-887 = Bolucatu - 53o Pauls — Brasil
F|'I|l_'|_B Tol. (14) 3811-6298 7 (14] 2811-5215 — E-mail gualidade helmb@unoapbr
TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTQO

1. IDENTIFICACAO DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP NA 008 — Recebimento de Malotes encaminhados pelos municipios.

1.2. Area Responsavel: NOCLEO DE AGENDAMENTO

1.3. Data da Elaboragao: 29/07/2014 Total de paginas: 03 Data da Revisdo: 10/06/2021

Nimero da Revisdo:01

1.4. Autorizagdo de Divulgagdo Eletronica do Documente e Consentimento de Exposigio
de dados (nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do
documento:

Eu, como autor eflou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgagéo eletrénica do I
mesmao: |

Mome: Nereu Campagner Netto MNome:
Fung&o: Gestor Funcgio:
Setor: Micleo de Agendamento Setor:
Assinatura: Assinatura;

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSIGAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO
DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprovo o conteldo do documento: POP NA 008 — Recebimento de

Malotes encaminhados pelos municipios.

Também autorizo a exposicdo do meu nomea campleto.

Data: {2 10 2]
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