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	PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO
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	Pop. Nº:
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	ORGANIZAÇÃO DOS CONSULTORIOS
	Próxima Revisão: Set/2016

	Objetivo: Realizar a organização dos consultórios de atendimento aos pacientes

	Setor: Consultórios
	Agentes: Recepcionista, Veterinário Técnico Auxiliar, Docentes



	ETAPAS DO PROCEDIMENTO

	I.   Recepcionista 
          1.  Prover os prontuários com todos os impressos necessários ao atendimento.

          2. Organizar os prontuários por ordem de chegada ou por ordem de prioridade, caso necessário.
II.   Técnico Auxiliar
          1. Manter a limpeza e arrumação do mobiliário do consultório utilizando álcool 70% e papel toalha. No caso da mesa de atendimento, utilizar após o álcool, desinfetante á base de Amônia Quaternária.
          2. Repor os materiais estéreis e descartáveis dos consultórios.
          3.Repor soluções, identificar e trocar a cada 07 dias e datar os frascos, conforme preconiza a ANVISA.
          4. Proceder à higiene dos equipamentos, materiais de curativos e demais necessários.

   III. Veterinários Residentes, Veterinário Responsável pelo HV e/ou Docentes
       1. Manter os impressos e prontuários preenchidos corretamente e organizados e devolvê-los à recepção ao final do atendimento.
       2. Manter a ordem e a organização dos consultórios durante o atendimento.

   IV. Veterinário Responsável
    1. Supervisionar e orientar o cumprimento da rotina.


	PERIODICIDADE

	· A reposição ou troca de soluções nos consultório deve ser realizada a cada 7 (sete) dias , com as respectivas identificações e registros de datas para melhor controle; 

· A reposição dos materiais descartáveis e estéreis deve ser realizada a cada início de turno de atendimento ou em qualquer tempo quando faltar; 

· As pastas com os impressos necessários ao atendimento do profissional devem ser revisadas antes do início do atendimento aos pacientes; 

· Os prontuários dos pacientes a serem atendidos devem ser organizados e disponibilizados para o profissional antes da realização dos atendimentos de consulta.



	FORMULÁRIOS UTILIZADOS, FERRAMENTAS E MATERIAIS

	· Prontuário de Atendimento, Receituário, Solicitação de Exames, Atestados, Encaminhamentos, soluções, materiais descartáveis e estéreis.


	OBSERVAÇÕES - CONSIDERAÇÕES

	

	ANEXOS
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