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	PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO
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	Pop. Nº:
	HV/002
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	CADASTRAMENTO DE PRONTUÁRIOS
	Próxima Revisão: Set/2016

	Objetivo: Realizar o cadastramento de prontuários dos pacientes atendidos no Hospital Veterinário

	Setor: Recepção
	Agentes: Recepcionista



	ETAPAS DO PROCEDIMENTO

	I. Recepcionista 
Receber o responsável pelo paciente que se apresente à recepção.

1. Verificar a data e o horário da consulta.

2. Verificar a existência de cadastro de prontuários feitos anteriormente no sistema Sispet, evitando a duplicidade de informações. 

3. Preencher todos os campos do cadastro geral com informações completas e sem abreviaturas.



	PERIODICIDADE

	Diariamente, das 07:30 às 17:30 horas; 



	FORMULÁRIOS UTILIZADOS, FERRAMENTAS E MATERIAIS

	

Prontuário inicial, documentação dos responsáveis, Sistema Sispet.


	OBSERVAÇÕES - CONSIDERAÇÕES

	

	ANEXOS

	


	Elaborado por:
	Camila Franco de Carvalho
	Data da Criação: 02/09/2014

	Revisado por:
	Andréia Vitor Couto  do Amaral
	Data de Revisão: 02/09/2016

	Aprovado por:
	
	Data de Aprovação:



[image: image1.jpg]