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A atuacao das secretarias é
essencial para o funcionamento
dos servicos de satde,

tanto em consultdrios quanto em clinicas de atendimento.

Ela é a responsavel pela comunicagdo entre médico,
demais profissionais da saude, beneficidrios, pacientes,
acompanhantes e a operadora de saude.

Neste material, vocé pode conferir quais sdo as
caracteristicas de perfil, fungoes, atribuicoes e qualidades
exigidas para essa profissional.

PERFIL

Receptiva, ativa, cordial, objetiva, atenciosa, educada,
perceptiva, segura, comunicativa, humana, bom
senso, ética profissional, discreta, comprometida,
assidua, simpdtica, fidelizar e encantar as pessoas.
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FUNCOES E ATRIBUICOES

« ser pontual;

- atender telefone com precisao e cortesia;
- agendar consultas/atendimentos;

« agendar retornos;

« disponibilizar hordrios para possiveis necessidades dos beneficiarios
(ndo agendados);

« desmarcar e remarcar consultas/atendimentos;
. confirmar consultas/atendimentos;

- organizar hordrios de consultas/atendimentos a fim de evitar aglome-
racoes e insatisfacao;

- resolver situagdes de conflito (hordrios disponiveis na agenda);
« administrar a agenda fisica;
« saber utilizar a agenda eletrénica;

« conhecer o sistema de autoriza¢do das operadoras de saude/sistema
Unimed;

- retornar contatos;

- gerenciar e responder e-mails. 8 8
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| ATENDIMENTO E RECEPGAO |

« atendimento personalizado (individualizado);

« recepcionar com prontidao, presteza, cordialidade, bom senso e huma-
nizagao;

- fazer o cadastro dos beneficidrios/pacientes (nimero de registro, c6-
digo da operadora, nome completo, data de nascimento, sexo, endereco
e ndmero de telefone);

- confirmar dados do cadastro;
« saber ouvir;
« saber explicar;

« auxiliar nas informagoes;

- organizar o fluxo com agilidade;

- manter o ambiente tranquilo;
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« seguir o Regimento da Constituicao Brasileira;
- anotar e repassar recados ao profissional,

« passar ao profissional a agenda do dia e intercorréncias;

- organizar prontudrios diariamente.

ORGANIZACAO

- manter prontudrios, arquivo e documentos em geral devidamente ar-
mazenados e organizados;

+ zelar pela organizacao
fisica do consultério/ cli-
nicas, assim como higieni- \ =4
zagao/ arrumagao;

« acompanhar e garantir a
reposicao de materiais;

. garantir adisponibilidade ~ ©
de entretenimento, ame-
nidade e satisfacdo (ligar
televisao, ar condicionado, =—
dispor revistas, agua, café)

- garantir a seguranca e o
sigilo quanto aos prontud-
rios (arquivos);

« Manter arquivos com tra-
va de seguranca e acesso restrito;

- garantir que os documentos (prontuarios) sejam arquivados e ou ar-
mazenados de forma que a busca seja facil, agil e completa;
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- garantir a conservacdo dos documentos em meio fisico, quanto aos

agentes responsaveis por possivel deteriora¢do (sol, umidade, pragas);

« documentos eletrénicos (prontuarios) devem obedecer a resolugdo do
Conselho Federal de Medicina e Sociedade Brasileira de Informdtica em
Saude (resolu¢do CFM N°1821/2007, art.10°);

. conhecer a importancia do arquivamento e temporalidade de preser-
vacdo dos documentos fisicos (prontuarios);

« garantir e promover ambiente seguro, desde a disposicao adequada
dos mobilidrios, acessibilidade as dreas de atendimento e sanitarios;

« identificar corretamente os beneficidrios/pacientes (nome completo);
» manter iluminagao adequada;
- manter higienizagao das maos;

« saber orientar quanto aos procedimentos a serem realizados.

REFERENCIAS
Praticas na Organizag¢ao de Arquivos Médicos
Unimed Vale das Antas.

Manual de Boas Praticas da Rede Prestadora
Unimed Campos.

Manual do Prestador
Pessoa Juridica - Unimed Noroeste/RS.

Blog.hidoctor.com.br
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[ANS - n° 32.988-6|

CUIDAR DE VOCE. ESSE E O PLANO.
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www.unimedjaboticabal.coop.br



