MANUAL DE ORGANIZACAO
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Manual de Procedimentos

AGENTE

OPERACAO

Agente Operacional / Paciente

Auxiliar de Registro de Saude

- Aborda paciente quanto ao procedimento que ira fazer no Instituto retira a
senha e solicita que aguarde a chamada em painel eletrénico.

Obs.: quando o atendimento ndo é pertinente ao CAPI, informa e orienta sobre

local onde deve se apresentar;
Na auséncia do funcionario, o préprio paciente faz o autoatendimento, ou
solicita informac&o ao auxiliar de registro de salde.

- Retira senha de Consulta; Exame; Retirada de exame; Internacéo;
Preferencial ou Cateterismo e aguarda chamada no painel eletrdnico.

- Chamar o paciente através do sistema;
- Se apresentar ao paciente de forma cordial,

Paciente para:
Exame
- Solicitar documentos pessoais:

RG;

CPF;

Cartdo CNS;

Passaporte (Estrangeiro);

Cartdo Incor/HC (quando houver);

Carteira do convénio;

Guia de autoriza¢do do convénio (quando houver);
Pedido médico.

- Visualizar agenda e requisitos para atendimento.
Obs: Caso paciente ndo esteja agendado orientar agendar no 1° andar.

- Verificar se o paciente possui matricula através dos sistemas
SI3 e SIG.
- Atualizar ou efetuar cadastro

- Conferir dados:

- plano de saude com exigéncia de guia de autorizacao:
Checar a liberacdo de guia, dados do cliente e da
Instituicdo; procedimentos complementares.

Preencher guia Tiss.

- exames sem exigéncia de autorizacéo:

Preenchimento da guia TISS; checar carteira do convénio;
Validade/Caréncia e dados do cliente.
- pagante: preencher cadastro no sistema para Pagamento.

Obs.: As guias TISS e autorizacGes prévias de convénio,devem ser assinadas

pelo cliente ou acompanhante, em campo préprio do impresso.
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Auxiliar de Registro de Saude

- Entregar roteiro de exames + copia do pedido médico.

- Cliente plano de saude — é orientado quanto ao(s) local (is) de
exame(s), portando a documentacdo conferida.

- Cliente pagante — é orientado a dirigir-se ao caixa para
pagamento, e informado quanto ao(s) local(is) de realizacdo
do(s) exames(s).

Consulta
- Solicitar documentos pessoais:

RG;

CPF;

Cartdo CNS;

Passaporte (Estrangeiro);

Cartéo Incor/HC (quando houver);

Carteira do convénio;

Guia de autorizac¢do do convénio (quando houver);

- Visualizar agenda e requisitos para atendimento.
Obs: Caso paciente ndo esteja agendado orientar agendar no 1° andar.
-- Verificar se o paciente possui matricula através dos sistemas SI3 e SIG.
- Atualizar ou efetuar cadastro
- Gerar cartéo Incor nos casos de atendimento quando triagem;

- Checar no detalhe do agendamento: Valor da consulta e outras
Informacdes.

- Verificar tabela de valores e listas particulares enviadas pelos médicos.

- Consultar os pedidos médicos (grupo de Marca-Passo) nas pastas de A a Z.

- Conferir dados:

- plano de saude com exigéncia de guia de autorizacao:
Checar a liberacao de guia, dados do cliente e da
Instituicdo; procedimentos complementares.

Preencher guia Tiss.

- exames sem exigéncia de autorizagéo:
Preenchimento da guia TISS; checar carteira do convénio;
Validade/caréncia e dados do cliente.

Preencher guia Tiss.

- pagante: preencher cadastro no sistema para Pagamento.

Obs.: As guias Unicas, Tiss e autorizagbes previa de convénios devem ser
assinadas pelo cliente ou acompanhante, em campo préprio do impresso.
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- Entregar guia Tiss ou guia Unica ao paciente.

- Cliente plano de saude — é orientado quanto ao(s) local (is) de
exame(s), portanto a documentacado conferida.

- Cliente pagante — é orientado a dirigir-se ao caixa para
pagamento, e informado quanto ao(s) local(is) de realizacédo
do(s) exames(s).

Obs.: Os clientes agendados para os exames de Endoscopia + Broncoscopia
e Eco-Transesofagico dever&o estar com acompanhantes.

E ao admitir colocar a pulseira no bragco esquerdo do paciente, com o home do
mesmo para cima, conforme normas da enfermagem.

- Solicitar que aguarde na recepc¢ao para ser encaminhado ao andar.
- Orientar o acompanhante que durante o exame 0 mesmo devera
aguardar no sagudo do bloco Il para maiores informacdes.




