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MANUAL DE ORGANIZACAO

Manual de Procedimentos

AGENTE

OPERACAO

Paciente

Operador de tele-
atendimento

Paciente

Operador de tele-
atendimento

Consultas determinando o nome do profissional:

Solicita consulta informando: dados pessoais (nome, data de
nascimento, telefones, nome profissional, data e hora que deseja
ser atendido, convénio e plano).

Consulta no Sistema SI3, pré-agenda data e hora e encaminha e-
mail de confirmacéo para o paciente.

Consultas sem determinar o nome do profissional:

Solicita consulta informando: dados pessoais (nome, data de
nascimento, telefones, data e hora que deseja ser atendido,
convénio e plano).

Simula o agendamento no Sistema SI3 e busca a 1% vaga
disponivel, sendo que a busca € realizada de 7 em 7 dias,
encaminha e-mail explicando ao paciente que o sistema forneceu
o0 nome do profissional de acordo com a data solicitada. Havendo
aceitacdo da vaga o operador confirma o agendamento através
de um e-mail.
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Paciente

Operador de tele-
atendimento

Exames:

Paciente solicita o agendamento do (s) exame (s) e informa
previamente os dados pessoais (nome, data de nascimento,
telefones, convénio e plano).

Operador entra em contato com paciente para obter outras
informacdes necessarias para o agendamento (ex: peso, altura,
nome do médico solicitante, CRM, HD/CID, uma vez que o
sistema — webmail — ndo oferece campos suficientes para o
preenchimento) e ja informa as vagas existentes. Havendo
aceitacdo da vaga o(s) exame (s) € agendado e um e-mail de
confirmagéo é enviado ao paciente.




