	[image: image1.jpg]



	PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO

POP – HV/CAJ/UFG
	Pop. Nº:
	HV/001

	
	
	Vers. 1.0
	Pag. 1/2

	
	AGENDAMENTO DE CONSULTAS  E RETORNOS
	Próxima Revisão: Set/2016

	Objetivo: Realizar o agendamento de consultas e retornos, através dos profissionais que atendem no Hospital  Veterinário, padronizando e otimizando o procedimento em questão.

	Setor: Recepção
	Agentes: Recepcionista, Veterinário



	ETAPAS DO PROCEDIMENTO

	I. Recepcionista 
1. Receber o responsável pelo paciente que se apresente à recepção ou atender o telefonema de responsáveis por seus animais.

2. Verificar a disponibilidade de vagas no horário desejado, informando sobre a necessidade de espera ou atendimento imediato.
3. Realizar o agendamento da consulta.

4. Orientar o paciente em relação à data e horário da realização da consulta. 

II.   Veterinário(a) 
2. Avaliar a prioridade de marcação das consultas, quando solicitado. 



	PERIODICIDADE

	O horário do setor de Marcação de Consultas é de segunda a sexta-feira das 07:30 às 17:30 horas; 



	FORMULÁRIOS UTILIZADOS, FERRAMENTAS E MATERIAIS

	



	OBSERVAÇÕES - CONSIDERAÇÕES

	· Em caso de atendimento emergencial, excetua-se a necessidade de agendamento prévio, devendo o recepcionista comunicar imediatamente o veterinário.


	ANEXOS
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