Curso: Introducio a Atendente de Consultorio para Iniciantes
Carga horaria total do curso: 40h

Moédulo 1 — Fundamentos da Atuacio em Consultorio

Carga horaria do modulo: 10h

Disciplina 1 — Conhecendo a profissao

Carga horaria: 3h
Ementa:

Introdugdo a fungdo da atendente de consultorio, com apresentagao de suas
principais atividades no apoio a recep¢do, ao acolhimento inicial e a
organizagdo da rotina administrativa. Compreensdo do papel dessa
profissional no primeiro contato com o paciente, da importancia do bom
atendimento e dos limites basicos de sua atuacdo em ambiente de saude.

Disciplina 2 — Apresentacio pessoal e comportamento no trabalho

Carga horaria: 3h
Ementa:

Estudo da postura profissional adequada ao ambiente de consultdrio.
Apresentacdo pessoal, linguagem verbal e ndo verbal, cordialidade,
pontualidade, responsabilidade, discricdo e respeito nas relagdes com
pacientes, acompanhantes e equipe. Desenvolvimento de atitudes
compativeis com um atendimento ético e organizado.

Disciplina 3 — Comunicacio humana no atendimento

Carga horaria: 4h
Ementa:

Fundamentos da comunicagdo no atendimento ao publico, com foco em
escuta ativa, clareza na fala, empatia e acolhimento. Orientagdes sobre como
receber bem o paciente, transmitir informag¢des com educagdo e lidar com
davidas ou situagdes delicadas com serenidade, respeito e sensibilidade.

Moédulo 2 — Rotina Administrativa e Organizacio do Consultorio
Carga horaria do modulo: 10h
Disciplina 4 — Agenda e fluxo de atendimento

Carga horaria: 3h
Ementa:



Nogdes basicas de organizacdo da agenda do consultorio. Marcacao,
remarcagao, confirmacao e cancelamento de consultas. Compreensao do
fluxo de atendimento, controle de horarios, atrasos, faltas e encaixes, com
foco na manutencao de uma rotina mais funcional e organizada.

Disciplina 5 — Cadastro, registros e documentacio

Carga horaria: 3h
Ementa:

Introdugdo ao preenchimento e a atualizagao de cadastros, fichas e registros
de atendimento. Estudo dos cuidados com conferéncia de dados,
legibilidade, organizacao de documentos fisicos e digitais e prevencado de
erros em informag¢des administrativas do consultoério.

Disciplina 6 — Comunicacdo administrativa do consultorio

Carga horaria: 4h
Ementa:

Praticas de comunicacao administrativa aplicadas ao dia a dia do consultério.
Atendimento por telefone, mensagens ¢ e-mail; transmissao de recados;
linguagem profissional; organizagdo de demandas simples; e nogdes iniciais
sobre contato com convénios, autorizagoes € orientacdes basicas ao paciente.

Médulo 3 — Etica, Sigilo e Seguranca no Atendimento
Carga horaria do moédulo: 10h
Disciplina 7 — Privacidade e protecio de dados

Carga horaria: 3h
Ementa:

Introdugdo a privacidade e a protecao de dados no contexto do consultorio.
Nogdes basicas sobre dados pessoais e dados sensiveis, especialmente
informagdes de satde. Cuidados iniciais com coleta, registro, acesso,
armazenamento e compartilhamento de informagdes, respeitando
confidencialidade e finalidade de uso. A disciplina se apoia nos principios
gerais da LGPD aplicaveis ao tratamento de dados pessoais.

Disciplina 8 — Sigilo profissional e respeito ao paciente



Carga horaria: 3h
Ementa:

Estudo da postura ética no atendimento e da importancia do sigilo no
ambiente de consultorio. Reflexdo sobre exposicao indevida de informagdes,
conversas inadequadas, atendimento no balcdo e preservagao da intimidade
do paciente. Desenvolvimento de atitudes pautadas em discrigao, respeito e
responsabilidade.

Disciplina 9 — Biosseguranc¢a basica no consultorio

Carga horaria: 4h
Ementa:

Nogoes introdutérias de biosseguranga aplicadas a rotina do consultorio.
Higienizacao das maos, cuidados com superficies € objetos de uso comum,
organizacdo do ambiente e prevencdo de riscos basicos de contaminagao.
Reconhecimento da importancia de habitos seguros no atendimento e na
recepgao, com base em orientagdes sanitarias para servigos de saude.

Modulo 4 — Pratica Profissional e Situacoes Reais de Atendimento
Carga horaria do modulo: 10h
Disciplina 10 — Atendimento em situacoes do cotidiano

Carga horaria: 3h
Ementa:

Estudo de situagdes comuns da rotina da recep¢do, como atrasos,
cancelamentos, pacientes ansiosos, duvidas frequentes, reclamagdes e
pequenos conflitos. Desenvolvimento de postura equilibrada, comunicagao
respeitosa e capacidade de agir com calma, empatia e organizagao diante de
diferentes contextos.

Disciplina 11 — Apoio a rotina financeira e operacional

Carga horaria: 3h
Ementa:

Introducdo ao apoio operacional da recepcdo, com nog¢des simples de
recebimentos, recibos, conferéncias e organizacdo de tarefas do dia.
Compreensao da importancia da atengao, do controle basico de demandas e
do apoio ao funcionamento didrio do consultorio de maneira responsavel e
cuidadosa.

Disciplina 12 — Simulacio integrada da rotina do consultorio



Carga horaria: 4h
Ementa:

Integragao pratica dos contetidos do curso por meio de simulagdes da rotina
da atendente de consultorio. Exercicios de acolhimento, agendamento,
registro, comunicagdo com pacientes, organizacdo da recepgdo e postura
ética. Revisao dos principais aprendizados e consolidagdo de uma atuagao
inicial mais segura e profissional.



