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OBJETIVO 

Padronizar o fluxo administrativo das conversões permitidas de modalidades de consultas assistenciais 

no âmbito da Unidade Ambulatorial do Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mi-

neiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares (Ebserh).  

 

GLOSSÁRIO 

AMBESP – Ambulatório de Especialidades 

AMG – Ambulatório Maria da Glória 

AMPED – Ambulatório de Pediatria 

BPMN – Business Process Model and Notation (Modelo e Notação de Processos de Negócio) 

Ebserh – Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares 

HC-UFTM – Hospital de Clínicas da Universidade Federal do Triângulo Mineiro 

 

LISTA DE FIGURAS 

Figura 1 – Fluxograma BPMN (Business Process Model and Notation): Fluxo Administrativo para 

Conversões de Consultas no âmbito da Unidade Ambulatorial (Ambulatório Maria da Glória – AMG, 

Ambulatório de Especialidades – AMBESP, Ambulatório de Pediatria – AMPED). 

 

LISTA DE QUADROS/TABELAS 

Tabela 1 – Tabela de Autorização de Conversões 

1. INFORMAÇÕES GERAIS 

Algumas modalidades de consultas ambulatoriais têm a possibilidade de conversão para as modalidades 

de interconsulta e/ou reconsulta, caso não tenham sido utilizadas até determinado período. Os procedi-

mentos descritos neste documento referem-se às atividades realizadas para possibilitar esta conversão, 

devendo ser observados compulsoriamente, pelos profissionais administrativos que desempenham suas 

funções dentro da Unidade Ambulatorial. 
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2. ABRANGÊNCIA 

Unidade Ambulatorial Profissionais 

AMG/AMBESP/AMPED 

Assistente Administrativo/Recepcionista 

Unidade de Regulação Assistencial 

TABELA 1 – ABRANGÊNCIA 

 

3. DESCRIÇÃO DAS TAREFAS 

3.1. O rastreio das vagas que estiverem no prazo para conversão será realizado pela Administração Am-

bulatorial, periodicamente, às terças e quintas-feiras, com envio imediato de relatório para a Unidade de 

Regulação Assistencial, responsável por providenciar a conversão. 

 

3.2. No quadro abaixo estão apresentadas as modalidades de consultas existentes na Unidade Ambulato-

rial, a possibilidade de conversão, o prazo para conversão e tipo de modalidade a ser convertida. 

MODALIDADE DE CONSULTA 
POSSIBILIDADE 

DE CONVERSÃO 

PRAZO DE 

CONVERSÃO 

MODALIDADE DE  

CONVERSÃO 

COLABORADORES SIM 72 horas (h) úteis Interconsulta/Reconsulta 

DEMANDA ESPONTÂNEA SIM 72h úteis Interconsulta/Reconsulta 

DISCENTE SIM 72h úteis Interconsulta/Reconsulta 

INTERCONSULTA SIM 72h úteis Somente Reconsulta 

PERÍCIA 
PSI* 

Daniel Hercos  
NÃO Não é permitido Não é permitido 

Carlos Bichuetti 

Demais Especialidades SIM 40 dias corridos Interconsulta/Reconsulta 

PÓS-ALTA SIM 72h úteis Somente Reconsulta 

REFERENCIADO SIM 72h úteis Interconsulta/Reconsulta 

TRANSPLANTE 
INP* e CPR* NÃO Não é permitido  Não é permitido 

Demais Especialidades SIM 72h úteis Somente Reconsulta 

* Legenda 

PSI – Psiquiatria 

INP – Doenças Infecciosas e Parasitárias 

CPR – Cardiologia pré-operatória 

 

 3.3. Caso os recepcionistas dos guichês verifiquem a existência de alguma vaga, dentro do prazo de 

conversão, que não tenha sido convertida, deverão entrar em contato com a Administração Ambulatorial 

que irá encaminhar a solicitação para conversão à Unidade de Regulação Assistencial.  

 

 3.4. Após a conversão, os recepcionistas dos guichês estarão aptos a providenciar as marcações na mo-

dalidade convertida. 
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4. DEMAIS REGRAS PARA O AGENDAMENTO DE CONSULTAS AMBULATORIAIS 

 

4.1. Ainda deverão ser observadas pelos recepcionistas as demais regras de agendamento de consultas 

ambulatoriais: 

- As consultas extras deverão ser registradas no sistema somente como SESSÃO; 

- As vagas de SESSÃO que se encontrarem livres no dia poderão ser marcadas para consultas iniciais 

e/ou retornos, no entanto NÃO poderão ser convertidas, conforme disposto em quadro do item 3.2; 

- Não é permitido usar a modalidade “Primeira Consulta” sem o conhecimento da Unidade de Regula-

ção Assistencial. 
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5. FLUXOGRAMA BPMN: FLUXO ADMINISTRATIVO PARA CONVERSÕES DE CONSUL-

TAS NO ÂMBITO DA UNIDADE AMBULATORIAL 
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