Checklist de abertura do consultdrio

Antes do primeiro paciente Semanade____/____a____/____
Item Quem faz Seg Ter Qua Qui Sex Sab
Consultdrio e banheiros limpos. limpeza D D D D D D
Sabonete liquido, papel toalha e dlcool em gel nas pias e no balcao. recepcdo D D D D D D
Coletor d.e agulhas e perfurocortantes trocado ao chegar a 3/4 da capacidade, sem esvaziar nem orofissional D D D D D D
reaproveitar.

Sacos de lixo abaixo de 2/3 da capacidade. limpeza D D D D D D
Se houver vaf:lnas ou medicamentos refrlgerados: ’Femperatu raregistrada na faixa |n.d|cada para cada profissional D D D D D D
produto. Vacinas seguem o PNI e o fabricante; medicamentos seguem a bula e o fabricante.
Computador, sistema, telefone e maquininha de cartdo funcionando. recepcdo D D D D D D
A . ferida: horari . o

genfja.do dia conferida: hordrios, encaixes e consultas que pedem preparo ou autorizagdo do recepcsio D D D D D D
convénio.
Conferir as conversas da noite: a assistente responde sobre o que foi cadastrado; a equipe .
acompanha os casos encaminhados, no horario da clinica. recepeac D D D D D D
Consultas do dia confirmadas, e quem ndo confirmou recebe um ultimo contato. a assistente faz recepcéo D D D D D D
Sala de espera arrumada e recepg¢ado pronta para o primeiro paciente. recepcdo D D D D D D
Quem fez (rubrica)
Quem conferiu (rubrica)
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Checklist de fechamento do consultdrio

Depois do ultimo paciente Semanade____/____a____/____
Item Quem faz Seg Ter Qua Qui Sex Sab
Prontudrios do dia completos. profissional D D D D D D
Caixa do dia fechado e pagamentos conferidos. recepcdo D D D D D D
24 nores 02 mateiatapode e, mes que o et oo tmper c o o o o U
Limpeza final do consultério e dos banheiros. limpeza D D D D D D
oroute Pl abrcante paravacines; ula s foricame paramedioamentos, e O 0 O O 0O O
Equipamentos desligados, menos os que precisam ficar ligados, como a geladeira. recepcdo D D D D D D
Reclamagdes e problemas do dia anotados para o dono ou gestor. recepcdo D D D D D D
Consultas de amanha confirmadas. a assistente faz recepgao D D D D D D
Hordrios que vagaram oferecidos a quem pediu encaixe. recepcdo D D D D D D
Portas e janelas fechadas e alarme ligado. recepcdo D D D D D D
Quem fez (rubrica)

Quem conferiu (rubrica)
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Antes de cada consulta

Para deixar a vista no consultério e na recepcgao.

Paciente identificado: ele mesmo diz o nome completo e a data de nascimento, e a
recepc¢ao confere com a ficha. recepcao

Convénio, autorizagcao e documentos conferidos antes de o paciente entrar. recepcio

Sala pronta: superficies limpas, papel da maca trocado e material da consulta a mao.

profissional

Maos higienizadas antes de tocar o paciente, o primeiro dos cinco momentos de
higiene das maos da Anvisa. profissional

Prontuario ou ficha aberto e com o histérico em dia. profissional

OO0 O o0 O

Na saida, retorno agendado, quando o profissional pediu. recepcao
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Toda semana e a cada 15 dias

Uma vez por semana, num dia fixo Més: ______________
Item Quem faz Sem. 1 Sem. 2 Sem. 3 Sem. 4 Sem. 5
Estoque conferido: material de consulta, descartaveis, papel e produtos de limpeza. O que chegou ao minimo vai

q . papetep P a g recepgéo D D D D D
para o pedido.

. . ~ . d
Equipamentos com defeito ou com manutencao vencida anotados e com conserto chamado. g:gtoofu D D D D D
Agenda da semana seguinte revista: feriados, férias, bloqueios e horarios de cada profissional. recepgéo D D D D D
Taxa de faltas da semana calculada: pacientes que faltaram divididos pelas consultas marcadas. gsgt(;fu D D D D D
Quem fez (rubrica)
Quem conferiu (rubrica)

A cada 15 dias

Item Quem faz . 1 _2
quinzena quinzena
Limpeza completa do consultdrio, com paredes, portas, janelas, lumindrias e mdveis afastados. limpeza D D
O 50
. Modelo gratuito do AgendarSatde Teste a Maria, assistente virtual no WhatsApp. At
agendarsaUde Fontes e explicagcdo de cada item: agendarsaude.com.br/checklists-operacionais-para- Aponte a camera do celular e marque uma consulta como

A

consultorio-medico paciente. F:-:" E ey '5
EIEREE

S



Todo més, todo semestre e todo ano

Uma vez por més, o dono ou gestor passa por esta folha. Ano: ________
Item Quem faz Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
Extintores com selo do Inmetro, sem ferrugem ou amassado e, quando houver indicador .

recepcéo O 0 00000000 ooao

de pressao, com o ponteiro na faixa verde.

Treinamentos do més registrados com data, conteudo, carga horaria, instrutor e

participantes.

Prazos da tabela abaixo conferidos, com atengdo ao que vence nos préximos 60 dias.

dono ou gestor

dono ou gestor

.

O
O
O
O
O
O
O
O

Prazos que nao podem passar
O qué

Limpeza da caixa d'agua

Extintores

Dedetizagdo

Licenga sanitaria

Licenga do Corpo de Bombeiros
Anuidade do conselho, do profissional e da empresa

Plano de gerenciamento de residuos

Prontuarios
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Prazo Ultima vez

A cada 6 meses, com registro

Inspecdo e manutencao nos
prazos do equipamento; recarga
quando indicada

No prazo do contrato, com
empresa licenciada

Conforme o municipio, afixada
em local visivel

Conforme o estado
Todo ano
Sempre atualizado e a méo

Guardados por 20 anos depois
do ultimo registro
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Préxima
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