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1. OBIJETIVO

Atender, esclarecer e orientar aos usudrios que procuram o servigo de apoio ao

diagndstico.

2.

RESPONSAVEL

Assistentes Administrativos e Recepcionista.

MATERIAIS NECESSARIOS

° Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

° Canetas;

. Cartao de marcagao de consultas e exames do HU (prontuario);
) Cartao Nacional do SUS;

° Cédula de identidade;

) Coletor (fezes, urina, urina 24 horas);

) Comprovante de residéncia;

° Computador;

° Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) (luvas e mascara);
° Grampeador;

° Grampos;

° Impressora;

° Papel;

° Sacos plasticos;

° Solicitacdao médica.

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
4.1. Atendimento ao Usuario;
4.2. Orientar na marcagao dos exames o usuario para o preparo prévio da coleta;

4.3. Entregar no dia da coleta uma senha de atendimento, triando os mesmos de acordo
com as prioridades e exames;

4.4. Orientar que a chamada sera via painel eletrénico e que este devera retornar ao
balcdao de atendimento para o cadastramento no Sistema;

4.5. Confirmar a identificagdo do usuadrio, para posterior cadastramento no Sistema;
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8.

4.6. Encaminhar o usuario para a realizacao dos exames;
4.7. Entregar os Resultados dos Exames ao Usudrio, se necessario;
4.8. Receber o comprovante da coleta dos exames realizados pelo usudrio;

4.9. Verificar no Sistema se os mesmos ja foram liberados, se nao, providenciar junto aos
técnicos responsaveis pela liberagao;

4.10. Imprimir os resultados, acondiciona-los adequadamente e entregar ao usudrio.

RECOMENDAGOES
5.1. Tratar o usuario cordialmente;

5.2. Fornecer todas as orientagGes necessdrias para que ndo pairem duvidas sobre os
procedimentos a serem realizados.

ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Solicitar uma nova amostra do material, caso ndo esteja em conformidade com as
recomendacdes necessarias fornecidas pelo laboratério;

6.2. Esclarecer ao usudrio, por telefone ou pessoalmente, que necessitara retornar ao
laboratdrio para que seu exame possa ser realizado ou concluido.

FLUXOGRAMA

NA — Ndo aplicavel.

REFERENCIAS

BRASIL. Ministério da Saude. Secretaria de Atencdo a Saude. Nucleo Técnico da Politica Nacional de
Humanizag¢do. Humaniza SUS: documento base para gestores e trabalhadores do SUS / Ministério
da Saude, Secretaria de Atencdo a Saude, Nucleo Técnico da Politica Nacional de Humanizagdo. — 4.
ed. — Brasilia: Editora do Ministério da Saude, 2008.

OLIVEIRA, D. Como se tornar um recepcionista da darea de saude. Disponivel em:
https://danieladeoliveira.com.br/2016/05/28/como-se-tornar-um-recepcionista-da-area-de-
saude/#tmore-349. Acesso em 4 de agosto de 2016.

9.

APENDICE
NA- Nao Aplicavel.
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10. ANEXO
NA — Nao Aplicavel.
11. HISTORICO DE REVISAO
- RESPONSAVEL PELA ~ ~
VERSA DATA ~ DESCRICAO DA ATUALIZACA
=Lalo ELABORACAO SIS = CAO
Cicero Robeval Sena Costa | Estabelece  procedimento  para o
1 26/10/2016 Atendimento ao Usuario do Servico na
Flavio dos Santos Teixeira Ulac.
Revisdo textual e adequacdo ao novo
Cicero Robeval Sena Costa | ¢ l&ri POP
) 05/03/2018 ormuldrio do PO ' deN acordo co'm o
Flavio dos Santos Teixeira | Manual de Padronizagdo de POP’s 12
edicdo — 2014 Ebserh
Revisdo textual e adequacdo ao novo
, f lari POP N
3 01/07/2020 | Cicero Robeval Sena Costa ormu ar|~o do POP de acordo a Norma de
Elaboragao e Controle de Documentos —
Vers3o 2 de 01/08/2019 da Ebserh.
Cicero Robeval Sena Costa
Edson Flamarion Gomes Reviséol .textual e adequac¢do ao novo
4 25/10/2023 Peixoto Junior formulario do POP de acordo a Norma de
Elaboracdo e Controle de Documentos —
Kelly Alves Carvalho Vers3o 2 de 01/08/2019 da Ebserh.
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Elaboragao:

Cicero Robeval Sena Costa
Técnico de Laboratério em Anélises Clinicas/Unidade de Laboratério de Anélises
Clinicas e Anatomia Patoldgica.

Edson Flamarion Gomes Peixoto Junior
Assistente Administrativo/Unidade de Laboratério de Andlises Clinicas e Anatomia | Data: / /
Patoldgica.

Kelly Alves Carvalho
Assistente Administrativo/Unidade de Laboratério de Andlises Clinicas e Anatomia
Patoldgica.

Analise:

Ednaldo Almeida Gomes Data: / /
Chefe da Unidade de Laboratdrio de Andlises Clinica e Anatomia Patoldgica

Validagdo:

Felipe Maciel Soares Pinheiro Data: / /
Engenheiro de Seguranga do Trabalho
Servico de Satude Ocupacional e Seguranga do Trabalho

Servico de Controle de Infecgdo Relacionados a assisténcia a Saude/Unidade de | Data: / /
Vigilancia em Saude

Setor de Gestdo da Qualidade

Aprovagao:

Valtuir Barbosa Felix Data: / /
Chefe da divisdo de apoio diagndstico e terapéutico

Permitida a reproducéo parcial ou total, desde que indicada a fonte




