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1. OBJETIVO: Estabelecer os procedimentos para agendamento de consultas médicas a
pacientes conveniados a planos de saude privado, seja por atendimento telefénico ou presencial,

garantindo eficiéncia e padroniza¢ao no processo.

2. ABRANGENCIA: equipe de atendimento e agendamento ao Cliente do Nucleo de Saude
Suplementar — NSSU.

3. MATERIAIS E METODOS:

3.1. Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s): n&o se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Aparelhos de Telefone
Headset Telemarketing, Computador com acesso a Internet e ao Sistema de Informacgao

Hospitalar, Numero do Prontuario do paciente, Numero da carteirinha do Convénio e Documento
de identidade com foto.

4. PROCEDIMENTO:

4.1 Agendamento
1. Acessar o Sistema de Informagao Hospitalar com o login e senhas pessoais;

2. Navegar até: Atendimentos > Central de Agendamento > Agendamento > Agendamento
Por ordem de chegada;
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3. Antes de confirmar o agendamento verificar agendamentos anteriores em: Agendamento

> Central de Agendamento > Consultas > Agendamento;

“Verificar se o paciente ja possui consulta agendada na mesma especialidade e sempre

respeitar o intervalo minimo de 30 dias entre as consultas da mesma especialidade.”
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4. Verificar a disponibilidade da especialidade no sistema;

5. Inserir os dados do agendamento conforme instrucdes da etapa 4.1;
6. Confirmar o agendamento apos validagao da data com o paciente;
7. Informar a data, horario e profissional ao paciente;

8. Imprimir o comprovante de agendamento e entregar ao paciente.

5. CONTINGENCIA: Em caso de indisponibilidade do sistema, informar ao paciente e retomar o

agendamento assim que o servigo for restabelecido.
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6. OBSERVACAO: N3o se aplica.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores — Marcia Gabriela Floréncio Pinheiro e Lais Paula Nascimento.

7.2. Revisores: Karen Cristina Marques Pereira, Ana Maria Camargo de Lima e Silvia Helena

Meneguin.

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: N3o se aplica.
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9. TERMO DE AUTORIZAGCAO DE DIVULGACAO E APROVACAO DE DOCUMENTO
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TERMO DE AUTORIZACAO DE DIWULGACAO ELETRONICA E APROVAGAO DE DOCUMENTO

1, IDENTIFICAGAD DO DOCUMENTO

1.1.Titule: POP NSSUP 001 — AGENDAMENTO DE CONSULTAS A BENEFICIARIOS DE PLANOS DE
SAUDE PRIVADO.

1.2, Arez Responsdvel: NUCLEDO DE SAUDE SUPLEMENMTAR — NSSUP - ATENMDIMENTO AD

CLIENTE

1.3, Data da Elaboracio: 13/10/2021 Total de paginas: 04 — Versdo N*: 01 - Data da Versdo:
12/06/2025 = Proxima Versao: 12/06/2027

1.4, Autorizagdo de Divulgacdo Eletrinica do Documento e Consentimento de Exposicao de dado

[nome completo) durante a vigéncia do documenta:

Eu, como autor elou revisor do documento citado, aprovo e autorizo a divulgacae eletrénica do mesmo

NOME SETOR ASSINATURA
Karen Cristina Marques Pareira MNSSLUP MJ Q. i
- £
Ama Mariz Camargo de Lima MSSUP . W ‘l
¥ .
Silvia Helana Meneguin NSSUP I, / e
-

o~

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

Declaro gues estou ciente e aprove o conteddo do documento: POP NSSUP 001 - AGENDAMENTO DE
CONSLULTAS A BENEFICIARIOS DE PLANDOS DE SAUDE PRIVADO.

Tambem aulorizo a exposigac do meu nome completo.

; P
o 2 s Assinatura: [/ .
Data: 2T £ ) & e ol o

Gestora ds_;'dﬂcleu de Sadde Suplementar — Enf. Silvia Helena Menaguin

- Assinatura;
Data’ /0] 29

i
Chefia de Gabinete: Dr. Jodo Hen
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