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1. OBJETIVO  : Recepcionar  pacientes  com  consulta,  previamente,  marcada  no  sistema  de

informação hospitalar. 

2. ABRANGÊNCIA  : equipe de atendimento o Núcleo de Saúde Suplementar – NSSU.

3. MATERIAIS E MÉTODOS:   

3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): não se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Específicos para o Procedimento: Computador com acesso ao

Sistema Informatizado Hospitalar (SIH) e acesso à internet; Número do prontuário do paciente

(RG Hospitalar); Carteira do convênio do paciente e documento com foto.

4. PROCEDIMENTO:  

1. Acessar o Sistema de Informação Hospitalar com o login e senhas pessoais; 

2. Acessar a tela Pré-atendimento Ambulatorial, inserir fila > Fila 14 (Convênios Atendimento

Médico);
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3. Selecionar “senhas não chamadas” > clicar na lupa > chamar paciente;

4. Confirmar chegada do paciente e solicitar RG HC e carteirinha do convênio.

5. Clicar em Atender (botão 3) para acessar a tela Recepção de Pacientes. 

6. Preencher:

• Data da consulta e número do prontuário;

• Executar pesquisa;
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7. Acessar o autorizador e seguir de acordo com cada convênio para autorização: 

• Convênios que o paciente precisa trazer a autorização: Abar; Apas Bauru; Apas Bo-

tucatu, Blowpet; Caasp; CDL Botucatu; Comercial Vieira; Dambru; DB; Fiberbus; Fungi-

bras; Inbrasp; Induscar; Irizar; Kroma; Ltm Chicotes; Megawhip; Mondial; MSA; Santa

Saúde; SEC; Sim Sinam; Sindesporte; STB; Unifac Saúde; Unimed Avaré; Unimed Botu-

catu; Unimed Lençois Paulista; VivaVida.

• Convênios que deve acessar o autorizador: Amil; Cabesp; Cassi; Iamspe; Porto Se-

guro; Sul América e ATFPMB – Pref Botucatu.

• Convênio ASU preencher o boleto.

8. Após realizar a autorização, no sistema Hospitalar, Selecionar o paciente na tela; Clicar no

botão 2 – Confirmar (conforme imagem acima)

9. Preencher os campos obrigatórios: 

• Origem: 17

• Local de Procedência: 1

• Destino: 1

• Tipo de Paciente: 33

• Número da Guia: código da autorização de cada convênio

• Carteira: clicar em “Carteira” e inserir o número.
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10. Clicar em Salvar atendimento.

11. Clicar em Imprimir para gerar guia TISS.

12. Orientar ao paciente sobre o local de espera 

13. Entregar guia com autorização a enfermagem.

5.  CONTINGÊNCIA:  Se  o  Sistema  Informatizado  Hospitalar  estiver  indisponível,  abrir  o

atendimento manualmente e utilizar o pedido impresso. Informar nome do paciente, médico e hora

da consulta marcada, entregar o pedido no ambulatório para ser chamado.

6. OBSERVAÇÃO:

• Para convênio IAMSPE, não imprimir guia TISS. 

• O autorizador de cada convênio tem o link salvo na barra de favoritos e para o passo a

passo da autorização seguir o modelo no manual da Recepção. 

7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores – Márcia Gabriela Pinheiro e Laís Paula Nascimento.

7.2. Revisores:  Karen Cristina Marques Pereira, Ana Maria Camargo de Lima e Sílvia Helena

Meneguin

8. REFERÊNCIAS BIBLIOG  RÁFICAS  : Não se aplica.
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