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1. OBJETIVO:

 Realizar ligações telefônicas, remarcar exames, para convocar e orientar pacientes quanto ao 
preparo correto de exames.

2. ABRANGÊNCIA:

 Setor Técnico de Endoscopia.

3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

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

 3.2. Materiais e Equipamentos: Computador com o sistema informatizado e acesso ao 
Sistema de Informação Hospitalar, telefone com acesso à linha externa.

4. PROCEDIMENTOS:

 4.1. Retirar do Sistema lista de pacientes que necessitem fazer contato;

 4.2. Imprimir a lista de pacientes com telefone;

 4.3. Realizar a ligação telefônica, iniciando com o número zero duas vezes para dar acesso a 
ligações externas;

 4.4. Pedir pra falar direto com o paciente ou alguém que possa responder por ele;

 4.5. Realizar as orientações conforme necessidade;

 4.6. Anotar o nome da pessoa com quem falou.

5. CONTINGÊNCIA:

 Não se aplica.

       

6. OBSERVAÇÕES:

 Não se aplica.
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7. AUTORES E REVISOR

 7.1. Autores – Alessandra Mioni e Keila Inácio.

 7.2. Revisor – 

8. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

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