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

informacao hospitalar.

2. ABRANGENCIA: equipe de atendimento o Nucleo de Satde Suplementar — NSSU.

3. MATERIAIS E METODOS:
3.1. Equipamentos de Protec¢ao Individual (EPI’s): ndo se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: Computador com acesso ao
Sistema Informatizado Hospitalar (SIH) e acesso a internet; Numero do prontuario do paciente

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

4. PROCEDIMENTO:
1. Acessar o Sistema de Informag&o Hospitalar com o login e senhas pessoais;

2. Acessar a tela Pré-atendimento Ambulatorial, inserir fila > Fila 14 (Convénios Atendimento
Médico);

Lista de Filas para selecdo

Cddigo Descricao da Fia

—)

Inserir o codigo 14 para atendimento de consulta marcada

14 CONVENIOS - ATENDIMENTO MEDICO

Clicar em confirmar para verificar as senhas que
aguardando a chamada

- 1 - Confirrmar 2 - Limpar

Aprovagiao do Gestor do Nucleo de Saude Suplementar — NSSUP - Silvia Helena Meneguin
Aprovagao da Chefia de Gabinete — Dr. Joao Henrique Castro

Assessoria do Nucleo de Gestao da Qualidade — Gestao 2025



HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mério Rubens Guimaraes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - S30 Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 -

m SUPLEMENTAR — NSSUP — ATENDIMENTO AO CLIENTE
FMB POP NSSUP 003 — RECEPGAO DE PACIENTE COM CONSULTA AGENDADA

(14) 3811-6000

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO NUCLEO DE SAUDE

| POP NSSUP 003 — PAG - 2/5 — EMISSAO: 29/10/2021 — VERSAO N° 01 — 25/06/2025 — PROXIMA REVISAO: 25/06/2027

3. Selecionar “senhas ndo chamadas” > clicar na lupa > chamar paciente;
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4. Confirmar chegada do paciente e solicitar RG HC e carteirinha do convénio.
5. Clicar em Atender (botao 3) para acessar a tela Recepgao de Pacientes.
6. Preencher:
» Data da consulta e numero do prontuario;
» Executar pesquisa;
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7. Acessar o autorizador e seguir de acordo com cada convénio para autorizagao:

* Convénios que o paciente precisa trazer a autorizagao: 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
Saude; SEC; Sim Sinam; Sindesporte; STB; Unifac Saude; Unimed Avaré; Unimed Botu-

catu; Unimed Lencgois Paulista; VivaVida.

* Convénios que deve acessar o autorizador: Amil; Cabesp; Cassi; lamspe; Porto Se-
guro; Sul América e ATFPMB - Pref Botucatu.

* Convénio ASU preencher o boleto.

8. Apos realizar a autorizagéo, no sistema Hospitalar, Selecionar o paciente na tela; Clicar no

botdo 2 — Confirmar (conforme imagem acima)
9. Preencher os campos obrigatoérios:
e Origem: 17
* Local de Procedéncia: 1
* Destino: 1
* Tipo de Paciente: 33
* Numero da Guia: cédigo da autorizagéo de cada convénio

¢ Carteira: clicar em “Carteira” e inserir o nimero.
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1 - Pacente BOIE141 A
OFEET
Phane -
. TIES
sermiga Armbulatonial
11 e
Tipo da Atandimanto Loal de Procedénca
= | -
Diastrg 1 Tipo g Facenta
Espacididade Q:!"QJ Urgincia | EmergSncia
13 e
CIo Mizio de transporte Alto Custo T
Procedimento Cartera
10101020 | -
A0 [Codigo Braskero de Ocupacio) Chagada Pac. Hrda Cham.  TAG de chamada  DE Reqg. Médica Cod. Laudo APAT
Observagdes do Abandimento Weita? Retomo Mdrmesa da Guid e, Sessdes  Senha
= i) ¥
sm Informar n® da guia
Datz/arg. Uikime Arend. Lrgénc €10 da (itimo Atend. Urgénca A Trahialha
- o - - =
Confirmar ou infomay,n° da carteira do conv: —Botao 3
Hmax nar.n g emo.-
& Dep. Pag. Antec. 7- AcopRmento 8- Saida de Estoque 9 Donta Convinio 0- Conta Partiouls

Aprovagiao do Gestor do Nucleo de Saude Suplementar — NSSUP - Silvia Helena Meneguin
Aprovagao da Chefia de Gabinete — Dr. Joao Henrique Castro

Assessoria do Nucleo de Gestao da Qualidade — Gestao 2025



HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mério Rubens CGuimaraes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - S30 Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

mPROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO NUCLEO DE SAUDE
SUPLEMENTAR — NSSUP — ATENDIMENTO AO CLIENTE

POP NSSUP 003 - RECEPQAO DE PACIENTE COM CONSULTA AGENDADA
FMB A~

| POP NSSUP 003 — PAG - 4 /5 — EMISSAO: 29/10/2021 — VERSAO N° 01 — 25/06/2025 — PROXIMA REVISAO: 25/06/2027 |

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 autorizagcéo a enfermagem.

5. CONTINGENCIA: Se o Sistema Informatizado Hospitalar estiver indisponivel, abrir o
atendimento manualmente e utilizar o pedido impresso. Informar nome do paciente, médico e hora

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

6. OBSERVACAO:

* Para convénio IAMSPE, nao imprimir guia TISS.

* O autorizador de cada convénio tem o link salvo na barra de favoritos e para o passo a

passo da autorizagéo seguir o modelo no manual da Recepgao.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores [ Colaboradores — Marcia Gabriela Pinheiro e Lais Paula Nascimento.

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

Meneguin

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: N3o se aplica.
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9. TERMO DE AUTORIZAGCAO DE DIVULGAGCAO E APROVACAO DE DOCUMENTO
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAD DO DOCUMENTO
1.1.Titulo: POP NSSUP 003 - RECEPCAO DE PACIENTE COM CONSULTA AGENDADA

1.2. Area Responsavel: NUCLEO DE SAUDE SUPLEMENTAR - NSSUP — ATENDIMENTO AD
CLIENTE

1.3. Data da Elaboragdo: 29/10/2021 Total de paginas: 05 - Versac N*: 01 — Data da Versdo:
25/06/2025 - Proxima Versao: 25/06/2027

1.4. Auterizagde de Divulgagie Eletrénica de Documento e Consentimento de Exposigdc de dado

(nome completo) durante a vigéncia do documento:

Eu, como autor efou revisor do documento cilado, aprove e autorizo a divulgagdo eletrdnica do mesmo
NOME SETOR ASSINATURA
Karen Cristinag Marques Pereira MSSUP Mmd T TR
Ana Maria Camargo de Lima MSSUP k4 N 13 s Y ).': e
Silvia Helena Maneguin MESUP .'_'f ’H e
__,-”Hﬂ"""

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGCAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAQ DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declaro que estou ciente e aprove o conte(do do documento: POP NSSUP 003 - RECEPGAO DE
PACIENTE COM CONSULTA AGENDADA.,

Tambem autornizo a exposigdo do meu nome complelo.

Assinatura: L Iﬂ-:_,_,.-f'

Gestora do Nicleo de Salde Suplementdr — Enf. Silvia Helena Menaguin

Data: =& /97 )z

e e Assinatura: (il
Daia:£r£1 <5 AT

Chefia de Gabinete: Dr. Jodo Herfiiqije
v
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