
008 29/10/2021

008

1. OBJETIVO:

 Recepcionar os pacientes com consulta agendada no Sistema Informatizado Hospitalar.

2. ABRANGÊNCIA:

 Equipe do Núcleo de Convênios Assistenciais – Atendimento ao Cliente.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS:

 Computador com acesso ao Sistema Informatizado Hospitalar (SIH) e acesso à internet; 
Número do prontuário do paciente (RG Hospitalar); Carteira do convênio do paciente.

       

4. PROCEDIMENTO:

 4.1. Acessar o SIH;

 4.2. Digitar login e senha pessoais;

 4.3. Localizar a tela Pré atendimento ambulatório;

 4.4. Inserir no campo fila da tela de Pré atendimento ambulatório a numeração 14 (Convênios 
Atendimento Médico);

 4.5. Selecionar senhas não chamadas;

 4.6. Clicar na lupa para realizar a pesquisa das senhas que estão aguardando chamada;

 4.7. Clicar na senha a ser chamada e depois no botão 1 – Chamar paciente;

 4.8. Aguardar o paciente chegar ao balcão;

 4.9. Checar a senha se confere com a chamada no painel;

 4.10. Solicitar ao paciente seu RG Hospitalar e carteira do convênio;

 4.11. Localizar na tela Pré atendimento ambulatório com a senha chamada selecionada;

 4.12. Clicar no botão 3 – Atender e será encaminhado a tela Recepção de paciente;
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 4.13. Informar na tela Recepção de Paciente, a data da consulta e o prontuário do paciente;

 4.14. Clicar no botão Executar Pesquisa;

Informar data da consulta no campo período e número do RG Hospitalar no campo Paciente

 4.15. Acessar o autorizador e seguir de acordo com cada convênio para autorização:

  • Convênios que necessitam de autorização prévia: Apas Bauru, Apas Botucatu, 
ATFPMB, Blowpet, Caasp, Carlitos, CDL Botucatu, Comercial Vieira, Feic, Induscar, Irizar, Kroma, 
Life Empresarial, Ltm Chicotes e Autocar, Megawhip, Mondial, MSA, Santa Saúde, Sindesporte, STB, 
Unifac, Unimed Avaré, Unimed Lençois Pta. e Usina São Manoel;

  • Convênios que deve acessar o autorizador: Amil, Cassi, Fundação Cesp, Iamspe, 
Notre Dame/ Intermédica, Porto Seguro e Sul América;

  • Convênio ASU preencher o boleto.

 4.16. Selecionar o paciente na tela;

 4.17. Clicar no botão 2 – Confirmar
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 4.18. Preencher os seguintes campos:

  • Origem: 17

  • Local de procedência: 1

  • Destino: 1

  • Tipo de paciente: 33

  • Número da guia: Informar número da autorização de cada convênio

  • Informar número da carteira do convênio

 4.19. Salvar a atendimento;

 4.20. Clicar no botão 4 – Imprimir para imprimir a guia TISS;

 4.21. Entregar guia TISS com a autorização grampeada ao paciente;

 4.22. Orientar ao paciente onde deve aguardar a chamada.
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5. OBSERVAÇÕES: 

 5.1. O autorizador de cada convênio tem o link salvo na barra de favoritos e para autorização 
seguir o modelo anexo da Pasta de Autorizações na Recepção;

 5.2. O convênio Iamspe não é necessário imprimir a guia TISS, deve preencher o mapa 
convênio com o Nome do Paciente, número da carteirinha e número da autorização e pedir para o 
paciente assinar.

6. CONTINGÊNCIA:

 Se o Sistema Informatizado Hospitalar estiver indisponível, abrir o atendimento manualmente 
e utilizar o pedido impresso e informar nome do paciente, médico e hora da consulta marcada e 
pedir para o paciente colocar o pedido no ambulatório para ser chamado.

       

7. AUTORES E REVISORES
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