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PADRAO HPD-AMB-POP-01
1. OBJETIVO

Treinar as equipes do ambulatério, conforme as atividades realizadas na prestacéo
de servicos médicos hospitalares no setor de ambulatério e padronizacdo do
atendimento na recepcgao e confirmagdo de consultas no Hospital Porto Dias (HPD).

2. RESPONSABILIDADES
2.1. CALL CENTER

Realizar agendamentos/retornos e/ou cancelamentos de consultas, e repassar as

informacgdes das consultas.
2.2. RECEPCAO DO AMBULATORIO

Realizar agendamentos/retornos e/ou cancelamentos de consultas, e repassar as
informagdes das consultas, faz confirmacéo das consultas mediante pagamento e/ou
autorizacdo de convénios, atualizar ou cadastrar pacientes no sistema, orientar e

encaminhar ao consultério médico.
2.3. EQUIPE MEDICA

Realizar consulta, solicitar e avaliar exames, prestando atendimento médico

conforme as necessidades do paciente.
2.4. SECRETARIAS DE MEDICOS

Realizar agendamentos/retornos e/ou cancelamentos de consultas, e repassar as
informagcbes das consultas, confirmar agenda meédica, organizar, orientar e

direcionar os pacientes até os consultérios medicos.

2.5. SUPERVISAO DO AMBULATORIO
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Monitorar as atividades diarias, treinamentos, fiscalizar as diretrizes dos consultorios
e suas necessidades, reunido com as equipes das recepcdes dos ambulatérios,
divulgar a pontuacdo do NPS para as equipes de recepcao e secretarias, organizar
as escalas, fazer o acolhimento do paciente das ouvidorias, entrar em contato com
0s pacientes do track sale, solicitar materiais de expediente, fazer as ordens de
servicos para o0s setores de apoio, enviar e-mail para o call center para
cancelamento das agendas médicas, analisar e apresentar os indicadores,
acompanhamento do Bl das recepcoes, fazer a gestdo de pendencias e participar

das resolucdes;
2.6. COORDENACAO DE ACESSO

Coordenar as etapas do processo, garantir o alinhamento das diretrizes de
atendimento e repassar para equipe informacdes estratégicas a fim de atingir metas

e indicadores.

3. ABRANGENCIA

Hospital Porto Dias - Ambulatorios.
4. DESCRICAO

4.1. RECEBER PACIENTE

A recepcao deve atender o paciente, esclarecer duvidas sobre sua consulta, orientar
a disponibilidade da senha no totem, aciona-lo pela senha e confirmar a sua

identificacdo na agenda de consulta.
4.2. SOLICITAR DOCUMENTOS PESSOAIS DOS PACIENTES

Os documentos devem ser solicitados ao paciente para que 0 processo de

identificacdo seja realizado pela recepcionista e ou secretéria.
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4.3. VERIFICAR ELEGIBILIDADE NO CONVENIO

A recepcéo verifica a autorizacdo e a situacao (ativo ou nédo) do convénio, imprime

as autorizagdes e solicita ao paciente que assine a guia de autorizacao.
4.4. LANCAR PACIENTE NO SISTEMA TASY

A recepcao confirma o cadastro do paciente e revisa todas as informacdes para
cadastro conforme. A consulta é lancada no sistema Tasy e, caso 0 paciente ndo

esteja agendado, devera ser realizado um encaixe.

4.5. ENCAMINHAR O PACIENTE ATE O CONSULTORIO MEDICO E/OU SALA
DE ESPERA

A recepcao identifica o paciente com a pulseira verde de consulta e 0 encaminha

para a sala de espera e, posteriormente, ao consultério.
5. REFERENCIAS

N&o se aplica.

6. ANEXO

ANEXO I: Fluxo 1 — Atendimento do Ambulatério

7. QUADRO RECAPITULATIVO

Descricdo da Revisdo Versao Data

Emisséo inicial 01 25/11/2020
Tivemos uma atualizagdo no documento no item 2.3 02 20/01/2022
Equipe Médica.
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Tivemos uma atualizacdo no documento 2.5 supervisdes

do ambulatério.
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ANEXO I: Fluxo 1 — Atendimento do Ambulatério
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