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1. INTRODUÇÃO 

A recepção da Unidade de saúde é a porta de entrada do serviço de saúde, por isso tem a 

função de acolher e recepcionar usuários e acompanhantes que buscam por atendimento. 

 
2. EXECUTORES 

 Profissionais que atuam nos serviços de saúde. 

 
3. OBJETIVOS 

 Estabelecer rotinas de organização e funcionamento da recepção. 

 
4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

 Organizar espaço; 

 Realizar limpeza concorrente (com água e sabão nas superfícies e realizar desinfecção com 

álcool a 70%) no início de cada dia; 

 Verificar e organizar agenda do dia; 

 Organizar prontuários e arquivos para os atendimentos do dia; 

 Repor o material necessário; 

 Ao profissional da Recepção deve: 

a) Acolher com humanização os pacientes; 

b) Solicitar CNS e demais documentos para o atendimento; 

c) Identificar pacientes agendados e encaminhar para triagem; 

d) Identificar pacientes de demanda espontânea  e verificar  com a equipe de saúde a 

necessidade de atendimento deste no dia ou agendamento deste para outro dia; 

c) Identificar faltosos e sinalizar para os profissionais; 

e) Agendar exames e consultas conforme protocolo do Município; 

f) Manter atualizado cadastro de usuário; 

g) Atender telefone. 
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