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1. Objetivo
e Supervisionar e monitorar diretamente as atividades diarias das
equipes da recepc¢do e consultérios no desempenho de suas
atividades, a fim de cumprir as normas e garantir a satisfacéo dos
clientes e médicos.
2. Campo de Aplicacéao
e Aplica-se aos setores de atendimento ao cliente.
3. Responsabilidades:
e Supervisor de Recepgéo.
4. Descrigao:
Quando: Diariamente.
Executado por: Supervisdo de Recepcdo.

Material necessario: Computador, papel, caneta e impressora.

Como:

Administrar condicdo de uso dos consultérios e buscar providéncias

guanto a eventuais manutencdes dos mesmos;

Executar o processo de solicitagdo da documentacdo para novos
médicos que sdo inseridos no corpo clinico, em seguida, solicitar ao
departamento de tecnologia da informacao — Tl a abertura de agenda no

sistema Tasy para agendamento de consultas;
Supervisionar diariamente as demandas da recepcéo e consultorios;

Realizar as alteragcfes das agendas médicas;
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DO EM ONCOLOGIA

Verificar se as recepcionistas estdo nos seus postos de trabalho

devidamente uniformizadas, utilizando crachas e com boa aparéncia;

Monitorar diariamente o padrdo de atendimento das recepcionistas

prestadas ao cliente;

Mediar situacdes de conflitos, ouvindo e verificando as reclamacdes dos
pacientes/clientes, buscando solucionar essas demandas de forma

imediata, a fim de garantir um atendimento de exceléncia;

Conferir se as recepcdes e consultorios estdo limpos e organizados para

0 atendimento;

Executa outras tarefas correlatas ao cargo e/ou determinadas pelo superior

imediato;

Atender as demandas do Corpo Clinico;

Certificar-se, antes do atendimento, o funcionamento dos
equipamentos, sistemas e outros para o pleno funcionamento do
atendimento;

Realizar mensalmente a validacdo de todos os certificados institucionais
gue garantem o funcionamento da Organizacéo;

Monitorar e controlar o estoque de materiais de limpeza, alimenticio e de
expediente;

Lancar periodicamente as planilhas de gastos referentes ao consumo de
energia, agua, condominio, padaria, oxigénio, estacionamento, etc;
Atender as demandas de materiais do setor de enfermagem;

Monitorar semanalmente a retirada do lixo quimico e retirada e entrega
dos enxovais da lavanderia;

Supervisionar diariamente a infraestrutura da clinica, verificando os
funcionamentos dos equipamentos de ar, iluminacéo, reldgio de ponto,

consultérios e banheiros internos e externos;
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e Validar os servicos de manutencéo realizados;

executado pela equipe de limpeza.

CONTROLE DE VERSOES

Monitorar diariamente o servico de limpeza dos ambientes da clinica

Versao Motivo Data da Revisao
02/08/2021 Criacao 02/08/2021
02/08/2024 Revisdo 02/08/2024
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