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1. OBJETIVO

Realizar agendamento de consultas médicas e odontoldgicas.

2. DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

Portaria n2 431, de 04/12/2012 - Regulamenta o atendimento do Servico de Saide da Secretaria do Tribunal de Justica.
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3. DESENHO DO PROCESSO

3.1 Realizar agendamento de consultas
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Descricéo da Atividade

Area Responsavel

Procedimento

R T m——t— Sl 1- Solicitar consulta via telefone.
2- Realizar sempre o agendamento a fim de otimizar o
atendimento
Descricéo da Atividade Area Responsavel Procedimento
Analisar solicitac&o CoatEmateile e S 1- Analisar para que tipo de especialidade é a solicitacao.
Descricao da Atividade Area Responsavel Procedimento
Agendar consulta com o Coordenadoria de Saude SERIEE: o
Médico 1- Agendar consulta com o médico, conforme a
especialidade solicitada.
2- Realizar sempre o agendamento, anotando o nome,
matricula e telefone do paciente a fim de otimizar o
atendimento.
3- Providenciar o prontuario do paciente.
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Descricéo da Atividade Area Responsavel Procedimento
Agendar consulta com o Coordenadoria de Saude Odontologo: _ o
Dentista 1- Agendar consulta com o dentista solicitado.

2- Realizar sempre o agendamento, anotando o nome,
matricula e telefone do paciente a fim de otimizar o
atendimento.

3- Orientar o paciente agendado que um dia antes da
consulta, ligaremos confirmando a sua presenca. No
caso de nao confirmagcdo por parte do paciente
agendado, devera ser chamado o paciente que estiver
agendado para o préximo dia e adiantar a consulta.

4- Caso o paciente ndo puder comparecer na data
agendada, sera realizado o reagendamento para outra
data que atenda a necessidade do paciente. Serao
aceitos apenas 2 (duas) remarcacdes. Caso o paciente
ndo consiga se adequar a uma das datas remarcadas,
voltara para o final da agenda do Servico.

5- Providenciar o prontuario do paciente.

Descricao da Atividade Area Responsavel Procedimento

Poder Judicidrio do Estado de Mato Grosso do Sul
Manual de Processos de Trabalho 5
Processo: Realizar agendamento de consultas



Manual de Processo de Trabalho

Processo: Realizar agendamento de consultas

Agendar consulta com a
Nutricionista

Coordenadoria de Saude

Nutricionista
Agendar consulta com a nutricionista.

Realizar sempre o agendamento, anotando o nome,
matricula e telefone do paciente a fim de otimizar o
atendimento.

Orientar o paciente agendado que um dia antes da
consulta, ligaremos confirmando a sua presenca. No
caso de ndao confirmagcdo por parte do paciente
agendado, devera ser chamado o paciente que estiver

agendado para o préximo dia e adiantar a consulta.
Para a realizacdo da bioimpedancia, avisar que o paciente
devera estar em jejum de 2h e trazer bermuda de tecido
leve.

Descricédo da Atividade

Area Responsavel

Procedimento

Realizar consulta

Médico / Odontdlogo /
Nutricionista

Realizar consulta.
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