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1. OBJETIVO  : Estabelecer  os  procedimentos  para  agendamento  de  consultas  médicas  a

pacientes conveniados a planos de saúde privado, seja por atendimento telefônico ou presencial,

garantindo eficiência e padronização no processo.

2. ABRANGÊNCIA  :  equipe de atendimento e agendamento ao Cliente do Núcleo de Saúde

Suplementar – NSSU.

3. MATERIAIS E MÉTODOS:   

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

3.2.  Materiais  e  Equipamentos  Específicos  para  o  Procedimento:  Aparelhos  de  Telefone

Headset  Telemarketing,  Computador  com  acesso  à  Internet  e  ao  Sistema  de  Informação

Hospitalar, Número do Prontuário do paciente, Número da carteirinha do Convênio e Documento

de identidade com foto.

4. PROCEDIMENTO:  

4.1 Agendamento 

1. Acessar o Sistema de Informação 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 já possui consulta agendada na mesma especialidade e sempre

respeitar o intervalo mínimo de 30 dias entre as consultas da mesma especialidade.”

4. Verificar a disponibilidade da especialidade no sistema;

5. Inserir os dados do agendamento conforme instruções da etapa 4.1;

6. Confirmar o agendamento após validação da data com o paciente;

7. Informar a data, horário e profissional ao paciente;

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

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

agendamento assim que o serviço for restabelecido.

Aprovação do Gestor do Núcleo de Saúde Suplementar – NSSUP: Sílvia Helena Meneguin

Aprovação da Chefia de Gabinete: Dr. João Henrique Castro

Assessoria do Núcleo de Gestão da Qualidade – Gestão 2025



PROCEDIMENTO  OPERACIONAL  PADRÃO  DO  NÚCLEO  DE  SAÚDE
SUPLEMENTAR – NSSUP – ATENDIMENTO AO CLIENTE
POP NSSUP 001 – AGENDAMENTO DE CONSULTAS A BENEFICIÁRIOS DE PLANOS DE
SAÚDE PRIVADO

 POP NSSUP 001 – PÁG – 3 / 4 – EMISSÃO: 13/10/2021 – VERSÃO Nº 01 – 12/06/2025 – PRÓXIMA REVISÃO: 12/06/2027

6. OBSERVAÇÃO: Não se aplica.

7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores – Márcia Gabriela Florêncio Pinheiro e Lais Paula Nascimento.

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

Meneguin.

8. REFERÊNCIAS BIBLIOG  RÁFICAS  : Não se aplica.
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