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Leia-me primeiro
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Faturamento de Convênios e Particular

Faturamento de Convênios

Funções

Este setor é responsável pela geração do faturamento, relacionamento com os convênios,  geração do
repasse para o pagamento dos médicos e pretadores, bem como pelo controle e avaliação de glosas.
O Faturamento tem o objetivo de garantir a  geração  das  informações  que  possibilitam,  ao  hospital,
cobrar e receber pelos serviços prestados. 
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Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Envio de Documentos

§ Baixa de Documentos

§ Relatório de Fatura Hospitalar

§ Relatório de Fatura Ambulatorial

§ Conta Hospitalar

§ Conta Ambulatorial

§ Manutenção de Remessa

§ Monitoração de Faturamento TISS

Descrição do processo

Ao dar entrada no hospital,  o paciente passa por vários  setores  tais  como  Recepção,  Atendimento,
Laboratório, entre outros. Em todos esses setores são gerados documentos para fins  de faturamento,
que serão anexados e protocolados de acordo com a  evolução  do  paciente  até  o  momento  de  sua
alta.  Cada  setor  por  onde  o  paciente  passa,  recebe  a  documentação  do  paciente  e  a  confere.  
Havendo alguma pendência na documentação, comunica ao setor de origem para que seja resolvida a
pendência.  Se  a  documentação  estiver  correta,  o  colaborador  registra  o  seu  recebimento  no
protocolo, organiza os documentos gerados, anexa-os à documentação e verifica se o paciente ainda
se encontra no setor. 

Se o paciente tiver permanecido no setor por motivo de alta administrativa,  protocola a documentação
e a envia ao setor de Recepção e Triagem. Se o motivo não tiver sido alta administrativa,  organiza os
documentos  gerados,  anexa-os  à  documentação  e  verifica  novamente  se  o  paciente  ainda  se
encontra no setor.

Caso o paciente tenha  saído  do  setor,  protocola  a  documentação  e  verifica  se  ela  acompanhará  o
paciente.  Neste caso,  o colaborador do setor a envia ao setor a que o paciente  se  destina.  Se  não
acompanhar, o colaborador do setor a envia ao setor de Recepção e Triagem.

O colaborador do setor de Recepção e  Triagem  do  Faturamento  recebe  e  confere  a  documentação
enviada  pelo  setor  que  atendeu  o  paciente,  verificando  se  está  conforme.  Encontrando  alguma
irregularidade,  comunica  a  pendência  ao  setor  de  origem  da  documentação,  que  providencia  sua
regularização  e  a  envia  novamente  ao  setor  de  Recepção  e  Triagem  do  Faturamento.  Caso  a
documentação  esteja  correta,  o  colaborador  do  setor  a  protocola  e  a  encaminha  ao  setor  de
Faturamento do hospital.

O colaborador do setor de Faturamento do hospital recebe a documentação e registra o recebimento
no  protocolo.  Em  seguida,  imprime  a  conta  do  paciente  e  confere  os  lançamentos  efetuados.
Constatado algum lançamento incorreto, realiza os ajustes necessários na conta,  imprime novamente
e  confere  os  lançamentos  realizados.  Ao  verificar  que  os  lançamentos  estão  corretos,  protocola  a
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conta e verifica se a  conta  será  submetida  à  auditoria  interna.  Se  houver  a  auditoria,  encaminha  a
documentação para o setor de Auditoria  Interna.  Caso  não  haja  auditoria  interna,  verifica  se  haverá
auditoria externa e encaminha a documentação para o setor de Auditoria Externa.

Caso a auditoria interna ocorra,  o setor de Auditoria Interna do hospital recebe a conta do  paciente,
registra o  recebimento  no  protocolo  e  realiza  a  auditoria.  Se  a  conta  estiver  correta,  realiza  o  seu
fechamento.  Constatada alguma irregularidade,  efetua as  alterações necessárias,  imprime a conta e
realiza o seu fechamento. Em seguida, protocola as contas fechadas e verifica se serão submetidas à
auditoria externa. Se não houver auditoria externa, encaminha a conta para o setor de Faturamento do
hospital.  Caso contrário, envia ao setor de Auditoria Externa.

Ocorrendo  a  auditoria  externa,  o  setor  de  Auditoria  Externa  recebe  a  conta,  registra  o  seu
recebimento no protocolo,  realiza a auditoria e a protocola.  Se a conta  estiver  correta,  encaminha-a
ao setor de Faturamento do hospital.  Constatada  alguma  irregularidade  na  conta,  verifica  se  ela  foi
submetida à auditoria interna e, em caso afirmativo, encaminha a conta ao setor de Auditoria Interna.
Caso não tenha passado pela auditoria interna e apresente irregularidade, encaminha a conta ao setor
de Faturamento do hospital.

O setor de Faturamento do hospital recebe a conta do setor de Auditoria  Externa  e,  tratando-se  de
uma  conta  com  irregularidades  e  que  não  foi  auditada  internamente,  registra  seu  recebimento  no
protocolo,  efetua a limpeza da  conta  e  imprime  a  conta  limpa.  Caso  a  conta  recebida  do  setor  de
Auditoria Externa esteja correta, realiza o mesmo processo de recebimento realizado com as contas
recebidas do setor de Auditoria Interna.

Ao receber a conta auditada, o setor de Faturamento registra o seu recebimento no protocolo,  separa
o prontuário da fatura e o protocola e encaminha para o SAME. Em seguida,  cria uma remessa,  gera
o arquivo correspondente e o envia para o Convênio.  Esse procedimento vale também para os  casos
em que não existam auditorias interna e externa. 

Em seguida, verifica se será emitida a Nota Fiscal e,  em caso afirmativo,  emite a Nota Fiscal/RPS e
a encaminha com o faturamento para o Convênio. Se a Nota Fiscal não for emitida,  emite o extrato e
encaminha o faturamento para o Convênio.  

O  Convênio  recebe  o  faturamento  e  a  NF/RPS,  ou  apenas  o  faturamento  e  o  respectivo  extrato
(quando a  NF/RPS  não  tiver  sido  emitida),  assina  a  capa  de  lote  e  protocola  o  recebimento.   Em
seguida,  envia  a  capa  de  lote,  anexa  ao  protocolo  de  recebimento  ao  setor  de  Faturamento  do
hospital.  No caso da NF/RPS não ter  sido  enviada  junto  à  documentação,  solicita,  também,  a  sua
emissão.

O setor de Faturamento do hospital recebe do Convênio, a capa de lote e o protocolo de recebimento
do faturamento,  anexa-os a uma cópia da NF/RPS e envia ao setor  Financeiro.  Quando  o  Convênio
solicitar a NF/RPS, realiza a sua emissão e a envia ao Convênio.  O Convênio,  ao receber a NF/RPS,
finaliza o processo.

O setor Financeiro do hospital registra o recebimento da capa de lote/protocolo de recebimento e NF/
RPS/Extrato e encaminha ao setor de Contas a Receber.  
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Impactos

üO processo de Faturamento de Convênios  impacta em todos os  outros  setores,  do atendimento à
controladoria,  uma  vez  que  é  a  partir  dele  que  são  verificados  e  faturados  os  processos  que
ocorrem desde a chegada do paciente até o momento de sua alta,  bem como o envio da fatura ao
Setor Financeiro.  
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Protocolar Documentação

Voltar para o fluxo

Depois de reunir todas a documentação gerada na recepção, no atendimento,  bem como nos demais
setores em que o paciente passe até o momento da alta, a Recepção e Triagem recebe e confere os
documentos.  Estando em conformidade,  o colaborador responsável protocola  as  documentações  na
tela "Envio de Documentos" (Movimentação de Documentos / Manutenção / Envio de Documentos),  e

selecionar o protocolo correspondente ao  documento  através  do  botão   .  Por  fim,  encaminha  a
documentação ao Setor de Faturamento. 

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Registrar Recebimento de Documentação

Voltar para o fluxo

O  Setor  de  Faturamento  protocola  o  recebimento  da  documentação  enviada  pela  Recepção  e
Triagem,   através  da  tela  "Baixa  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Manutenção  /
Baixa de Documentos). Após informar a numeração do protocolo, a tela permite realizar as  seguintes
ações:

· Para devolver um documento, selecioná-lo e marcar o check box "Devolvido"; 

· Para receber um documento, selecioná-lo e marcar o check box "Recebido";

· Para  receber  todos  os  documentos  do  protocolo  selecionado,  marcar  o  check  box
"Recebimento Total".

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo", o colaborador responsável deverá  acionar o

botão .
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Relatório de Fatura Hospitalar

Voltar para o fluxo

Para  conferir  os  lançamentos  na  conta,  o  colaborador  do  Setor  de  Faturamento  pode  emitir  o

"Relatório  de  Fatura  Hospitalar",  acionando  o  botão   da  tela  "Conta
Hospitalar"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Lançamentos  /  Conta  Hospitalar  /  Conta  do
Atendimento). 

Esse  botão  permite  também  a  impressão  das  contas  registradas  para  o  atendimento,  seja
referente  à  cobrança  gerada  para  o  convênio  ou  à  conta  extra  gerada  para  cobrança  direta  ao
paciente.
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Relatório de Fatura Ambulatorial

Voltar para o fluxo

Para  conferir  os  lançamentos  na  conta,  o  colaborador  do  Setor  de  Faturamento  pode  emitir  o

"Relatório  de  Fatura  Ambulatorial"  acionando  o  botão   da  tela  "Conta
Ambulatorial" (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Lançamentos /  Conta Ambulatorial /  Conta
do Atendimento).
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Ajustes na Conta Hospitalar

Voltar para o fluxo

O sistema de Faturamento é  integrado  com  os  demais  sistemas  do  SOUL  MV,  ou  seja,  todas  as
informações  referentes  aos  procedimentos  realizados  no  paciente  e  que  forem  registradas  no
sistema, são lançadas na conta do paciente e visualizadas pelo Setor de Faturamento. 

Depois de conferir os  lançamentos na conta,  caso hajam inconsistências,  o colaborador responsável

pelo  faturamento,  deve  realizar  ajustes  na  conta,  acionando  o  botão   da  tela  "Conta
Hospitalar"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Lançamentos  /  Conta  Hospitalar  /  Conta  do
Atendimento). 

Acionando  esse  botão  o  sistema  exibirá  a  tela  "Serviços  da  Conta",  onde  é  possível  registrar  na
Conta Hospitalar em referência, os procedimentos realizados para o paciente.
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Para  realizar  as  configurações  necessárias  para  ajustar  as  informações  da  Conta  Hospitalar,  o
usuário deverá acessar a tela "Configuração de Parâmetros". Nos casos em que sejam necessários  a
configuração  prévia  dos  procedimentos  que  serão  lançados  automaticamente  nas  contas  dos
pacientes, deve ser acionada a tela "Procedimento do Atendimento".

Para efetuar o cadastro das empresas que serão vinculadas a um plano  empresarial  de  assistência
médica, é preciso acionar a tela "Empresas da Carteira do Convênio", e para efetuar a manutenção do
cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão ser  cobrados  aos  Convênios,  é
preciso acionar a tela "Procedimentos".

Para  realizar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
serviços que fazem parte da gestão do paciente é  necessário  acessar  a  tela  "Prestadores",  e  para
efetuar  o  cadastro  e  a  manutenção  dos  tipos  de  acomodação  referentes  aos  leitos  do  hospital,  o
colaborador responsável deve acessar a tela "Tipos de Acomodação". 
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Ajustes na Conta Ambulatorial

Voltar para o fluxo

O sistema de Faturamento é  integrado  com  os  demais  sistemas  do  SOUL  MV,  ou  seja,  todas  as
informações  referentes  aos  procedimentos  realizados  no  paciente  e  que  forem  registradas  no
sistema, são lançadas na conta do paciente e visualizadas pelo Setor de Faturamento. 

Depois de conferir os  lançamentos na conta,  caso hajam inconsistências,  o colaborador responsável

pelo  faturamento,  deve  realizar  ajustes  na  conta,  acionando  o  botão   da  tela
"Registro  Ambulatorial"  (Faturamento  de  Convênios  e  Particulares  /  Lançamentos  /  Conta
Ambulatorial / Conta do Atendimento). Esse botão permite auditar o item do registro ambulatorial em
referência,  possibilitando  a  alteração  de  quantidade,  porcentagem  e  valor  do  procedimento.  Para
realizar este processo, é necessário acessar a tela "Auditoria Conta Ambulatorial".

Na janela de auditoria é necessário indicar os seguintes dados:

· Usuário que solicitou a auditoria;

· Confirmar a quantidade a ser lançada do procedimento;

· Confirmar  o  percentual  permitido  para  pagamento  do  procedimento,  por  ocasião  da  auditoria
operacional; 

· Selecionar  o  motivo  que  deu  origem  à  alteração  do  lançamento  do  procedimento,  na  conta
hospitalar em referência;

· Usuário que realizou a auditoria.
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O campo "Hospital de Acordo", nos casos em que a quantidade for alterada para mais, indica que
o hospital está de acordo em pagar essa diferença. Já se o campo "Paciente Paga" for marcado,
indica que será criada uma conta particular para que seja efetuada a cobrança da diferença para o
paciente.

Para  realizar  as  configurações  necessárias  para  ajustar  as  informações  da  Conta  Ambulatorial,  o
usuário deverá acessar a tela "Configuração de Parâmetros". Nos casos em que sejam necessários  a
configuração  prévia  dos  procedimentos  que  serão  lançados  automaticamente  nas  contas  dos
pacientes, deve ser acionada a tela "Procedimento do Atendimento".

Para  efetuar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
serviços que fazem parte da gestão do paciente é necessário acessar a  tela  "Prestadores",  já  para
efetuar  a  manutenção  do  cadastro  de  Procedimentos  de  Convênios,  no  sistema,  que  poderão  ser
cobrados aos Convênios, é preciso acionar a tela "Procedimentos".
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Protocolar Conta

Voltar para o fluxo

Após  conferir  que  os  lançamentos  estão  em  conformidade,  o  colaborador  responsável  pelo
faturamento  deverá  protocolar  a  conta  acionando  a  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de
Documentos  /  Manutenção  /  Envio  de  Documentos),  e  selecionar  o  protocolo  correspondente  ao

documento através do botão  .  Em seguida, deverá encaminhar para a auditoria.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Registrar Recebimento da Conta no Protocolo

Voltar para o fluxo

O Setor de Auditoria recebe a conta,  e registra o recebimento no protocolo através da tela "Baixa de
Documentos"  (Movimentação de Documentos /  Manutenção  /  Baixa  de  Documentos).  Em  seguida,
audita a conta.

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo", o colaborador responsável deverá  acionar o

botão .
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Fechamento da Conta Hospitalar

Voltar para o fluxo

A  conta  hospitalar  é  auditada.  Após  a  auditoria,  caso  hajam  inconsistências  é  necessário  realizar
alterações  na  tela  "Conta  Hospitalar"  (Faturamento  de  Convênios  e  Particulares  /  Lançamentos  /

Conta Hospitalar / Conta do Atendimento), acionando o botão .

Depois  de  verificar  que  a  conta  hospitalar  está  em  conformidade,   o  colaborador  responsável  pela
auditoria deverá fechar a conta na mesma tela.

Para  realizar  as  configurações  necessárias  para  ajustar  as  informações  da  Conta  Hospitalar,  o
usuário deverá acessar a tela "Configuração de Parâmetros". Nos casos em que sejam necessários  a
configuração  prévia  dos  procedimentos  que  serão  lançados  automaticamente  nas  contas  dos
pacientes, deve ser acionada a tela "Procedimento do Atendimento".

Para efetuar o cadastro das empresas que serão vinculadas a um plano  empresarial  de  assistência
médica, é preciso acionar a tela "Empresas da Carteira do Convênio", e para efetuar a manutenção do
cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão ser  cobrados  aos  Convênios,  é
preciso acionar a tela "Procedimentos".

Para  realizar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
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serviços que fazem parte da gestão do paciente é  necessário  acessar  a  tela  "Prestadores",  e  para
efetuar  o  cadastro  e  a  manutenção  dos  tipos  de  acomodação  referentes  aos  leitos  do  hospital,  o
colaborador responsável deve acessar a tela "Tipos de Acomodação". 
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Fechamento da Conta Ambulatorial

Voltar para o fluxo

A conta ambulatorial é auditada.  Após a auditoria,  caso hajam inconsistências  é necessário realizar
alterações na tela "Registro Ambulatorial" (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Lançamentos /

Conta Ambulatorial / Conta do Atendimento) e acionar o botão .

Depois  de verificar que a conta ambulatorial está em conformidade,   o  colaborador  responsável  pela
auditoria deverá fechar a conta na mesma tela.

Para  realizar  as  configurações  necessárias  para  ajustar  as  informações  da  Conta  Ambulatorial,  o
usuário deverá acessar a tela "Configuração de Parâmetros". Nos casos em que sejam necessários  a
configuração  prévia  dos  procedimentos  que  serão  lançados  automaticamente  nas  contas  dos
pacientes, deve ser acionada a tela "Procedimento do Atendimento".

Para  efetuar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
serviços que fazem parte da gestão do paciente é necessário acessar a  tela  "Prestadores",  já  para
efetuar  a  manutenção  do  cadastro  de  Procedimentos  de  Convênios,  no  sistema,  que  poderão  ser
cobrados aos Convênios, é preciso acionar a tela "Procedimentos".
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Registrar Conta no Protocolo

Voltar para o fluxo

Após conferir que a conta está em conformidade e fechada,  o colaborador responsável pela auditoria
deverá protocolar a conta acionando a tela "Envio de Documentos"  (Movimentação de Documentos /
Manutenção / Envio de Documentos), e selecionar o protocolo correspondente ao documento através

do botão  . Em seguida, encaminha a conta auditada para o Setor de Faturamento.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema, deverá  acionar  a  tela  "Documentos".  A  tela  "Documentos  por  Setor"  deverá  ser  acionada
para  definir  quais  documentos  poderão  ser  protocolados  de  acordo  com  os  setores  existentes  no
hospital e para vincular os  documentos cadastrados aos  procedimentos  correspondentes,  é  preciso
acessar a tela "Documentos por Procedimento".

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Registrar o recebimento da Conta Auditada

O Setor de Faturamento protocola o recebimento da conta auditada enviada pelo Setor de Auditoria,  
através  da  tela  "Baixa  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Manutenção  /  Baixa  de
Documentos). 

Em  seguida,  o  funcionário  responsável  deverá  separar  o  prontuário  e  a  fatura  que  serão
posteriormente encaminhados ao SAME e ao Convênio respectivamente.

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo", o colaborador responsável deverá  acionar o

botão .



31Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento

Protocolar Prontuário

Voltar para o fluxo

O  colaborador  responsável  pelo  faturamento  deve  protocolar  o  prontuário  na  tela  "Envio  de
Documentos"  (Movimentação de Documentos /  Manutenção /  Envio de Documentos),  e selecionar o

protocolo  correspondente  ao  prontuário  através  do  botão   .  Em  seguida,  deverá  encaminhar  o
prontuário ao SAME.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Criar Remessa

Voltar para o fluxo

Depois  de  realizar  a  separação  do  prontuário  e  da  fatura,  o  colaborador  do  Setor  de  Faturamento,
deverá criar remessa. Para isso é necessário acessar a tela "Manutenção de Remessa" (Faturamento
de  Convênios  e  Particulares  /  Lançamentos  /  Manutenção  de  Remessa)  e  executar  o  botão

 .  

Será  aberta  a  tela  de  "Criação  de  Remessa",  onde  deverá  registrar  os  dados  para  a  geração  da
remessa e confirmar a operação.  Ao concluir o processo,  será  exibida  uma  mensagem  contendo  o
número da remessa criada.

Caso deseje realizar a entrega da remessa, basta acionar o botão .
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Gerar o Arquivo

Voltar para o fluxo

Após  criar  a  remessa,  é  preciso  gerar  o  arquivo  na  tela  "Monitoração  de  Faturamento  -
TISS"  (Faturamento  de  Convênios  e  Particulares  /  Lançamentos  /  Monitoração  de  Faturamento  -
TISS).  Primeiro,  o  colaborador  do  Setor  de  Faturamento  indica  o  código  do  convênio  que  deseja

consultar os  dados do TISS, em seguida,  aciona  o  botão   para  gerar  o  arquivo  do
lote. Em seguida, o faturista encaminha o arquivo para o Convênio.
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Emitir Nota Fiscal

Voltar para o fluxo

Acionando  o  botão  ,  da  tela  "Manutenção  de  Remessa"  (Faturamento  de
Convênios  e  Particulares  /  Lançamentos  /  Manutenção  de  Remessa),  o  colaborador  do  Setor  de
Faturamento  é  direcionado  para  a  tela  "Informações  da  Nota  Fiscal"  (Faturamento  de  Convênios  e

Particulares  /  Lançamentos  /  Manutenção  de  Remessas  /  )  onde  é  possível
cadastrar as notas ficais geradas no sistemas, sendo imprescindível realizar as seguintes ações:

·  Informar o convênio para o qual será emitida a nota fiscal;

· Na aba "Remessas", selecionar uma ou mais remessas que constarão na NF;

· O sistema apresentará todas as  contas  que  compõem  a  remessa  selecionada,  os  grupos  de
faturamento relacionados à remessa selecionada e  os  procedimentos  relacionados  à  remessa
selecionada;

· Na aba "Resumo", constarão os dados confirmados nas abas anteriores através do acionamento

do botão ,  que ocorre após a conclusão das informações,  mostrando como será a
apresentação da nota fiscal.

A nota fiscal deverá ser encaminhada ao Convênio, pelo colaborador responsável pelo faturamento.
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 Após a geração da Nota Fiscal,  o usuário poderá  cancelá-la  bastando  apenas  acionar  o  botão

.  Desta  forma,  o  sistema  apresentará  uma  mensagem  questionando  se  deseja
mesmo efetuar o cancelamento da Nota Fiscal gerada.
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Repasse de Convênio

Funções

O  Setor  de  Repasse  Médico  gerencia  os  procedimentos  realizados  por  profissionais  vinculados  à
empresas que possuem contrato de prestação de serviço com o hospital,  e que recebem honorários
com base na produção.
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Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Repasse de Convênio

§ Repasse de Glosa

§ Relatório Repasse dos Prestadores

§ Alteração do Repasse

§ Pagamento Geral

Descrição do processo

O Setor de Contas a Pagar solicita a  geração do  repasse.  Para  realizar  o  repasse  de  convênio,  o
hospital  tem  três  opções:  repassar  as  remessas  faturadas,  repassar  apenas  as  que  já  foram
recebidas ou repassar glosa sobre envio do recurso.  Ao escolher a primeira opção,  será  gerado  um
repasse de glosa,  bem como um recurso de glosa.  Em  seguida,  será  realizada  uma  análise  desse
repasse,  caso  esteja  tudo  correto,  o  médico  deverá  ser  informado  e  o  faturamento  autorizado  a
realizar o pagamento.

Caso opte repassar somente as faturas que já foram recebidas, será realizada apenas uma análise do
repasse gerado para que seja autorizada ou não a realização do pagamento. Ou no caso de optar em
repassar  glosa  sobre  envio  do  recurso,  a  glosa  será  analisada,  se  estiver  em  conformidade,  o
faturamento será autorizado a realizar o pagamento, e informar sobre o repasse ao médico.

Impactos

üO  Repasse  de  Convênios  tem  impacto  direto  com  o  Setor  de  Contas  a  Pagar,  por  tratar-se  do
processo de pagamento dos prestadores. 
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Gerar Repasse sobre Remessa Entregue

Voltar para o fluxo

Depois  de solicitada a geração do repasse,  pelo Setor de Contas a Pagar,  deve-se  gerar  o  repasse
sobre as remessas entregues na tela "Repasse de Convênios" (Repasse Médico / Repasse / Geração
/ Convênio). Na aba "Parâmetros",  informar a competência (mês e ano do registro da movimentação)
para  identificação  do  repasse,  referente  ao  pagamento.  O  sistema  preencherá  automaticamente  o
campo  "Data  Atual".  É  preciso  informar  a  descrição  de  identificação  do  repasse  a  ser  gerado,  e
selecionar o código do convênio, para o qual será gerado o repasse em referência ou digitar "%" para
selecionar todos os convênios.

O sistema  permite  que  sejam  selecionados  vários  convênios.  Para  isso,  é  necessário  escolher  os
convênios desejados, na aba “Convênio”. Ao retornar para aba “Parâmetros”,  será visualizada a opção
“Selecionados”, constando os convênios que foram estabelecidos.
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Legenda

Na aba "Convênio", pode-se selecionar mais de um convênio, especificando para os quais
será gerado o repasse selecionado.

Para  efetuar  o  cadastramento  das  regras  de  repasse  médico  do  tipo  Convênio,  o  colaborador
responsável pelo repasse deve acessar a tela "Convênio".
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Gerar Repasse sobre o Recebimento

Voltar para o fluxo

Depois de solicitada a geração do repasse, pelo Setor de Contas a Pagar,  o colaborador responsável
deve gerar o repasse sobre o recebimento das remessas na tela "Repasse de Convênios"  (Repasse
Médico / Repasse / Geração / Convênio).

 

Para  efetuar  o  cadastramento  das  regras  de  repasse  médico  do  tipo  Convênio,  o  colaborador
responsável pelo repasse deve acessar a tela "Convênio".
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Relatório de Repasse dos Prestadores

Voltar para o fluxo

Após gerar o repasse sobre o recebimento,  o funcionário do  Setor de Repasse de Convênios  deverá
emitir o relatório "Repasse de Prestadores"  (Repasse Médico /  Relatórios  /  Administrativo /  Repasse
de Prestadores) para analisar o repasse gerado.
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Alteração do Repasse

Voltar para o fluxo

Depois  de  analisar  o  repasse  gerado,  caso  o  colaborador  responsável  pelo  repasse  de  convênios
encontre  alguma  inconsisitência,  deve  acessar  a  tela  "Alteração  do  Repasse"  (Repasse  Médico  /
Repasse / Alteração / Alteração de Repasse) para realizar correções.

Para isso, deve indicar os parâmetros para pesquisa dos itens de repasse sendo necessário definir se
a pesquisa trará repasses de "Faturamento de Convênio", "Faturamento SUS", "Glosas" ou "Repasse
Recurso".

Em seguida,  para realizar a alteração desejada,  deverá selecionar o código de identificação do  novo
prestador, para o qual será efetuado o repasse, correspondente ao procedimento em referência.  Essa
alteração pode ser efetuada para corrigir algum erro no lançamento deste procedimento na conta de
faturamento. 

Para efetivar as alterações, acionar o botão .
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Legenda

Tipo do repasse;

Competência do repasse;

Prestador do repasse;

Dados resultantes da pesquisa;

Campos para o tratamento que será dado a cada procedimento.

Tendo  em  vista  que  cada  prestador  tem  uma  regra  diferente  de  repasse,  o  sistema  calculará
novamente o valor a ser repassado quando houver esse tipo de alteração.  É importante enfatizar
que  essa  alteração  é  feita  só  no  repasse,  a  conta  de  faturamento  não  sofrerá  nenhuma
modificação.

Para  realizar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
serviços que fazem parte da gestão do paciente é necessário acessar a tela "Prestadores".
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Gerar Repasse sobre o Envio do Recurso

Voltar para o fluxo

Para gerar repasse sobre o envio do recurso,  o  colaborador  responsável  pelo  repasse  de  convênios
precisa  acionar  a  tela  "Repasse  de  Glosa"  (Repasse  Médico  /  Repasse  /  Geração  /  Glosas),  e
informar  a  competência  (mês  e  ano  do  registro  da  movimentação)  para  identificar  o  repasse  a  ser
gerado,  sendo  imprescindível  a  sua  descrição.  Em  seguida,  selecionar  o  código  do  convênio,  do
prestador e da remessa. 

Legenda

Ao selecionar uma remessa específica, o campo "Tipo de Remessa" fica desabilitado.
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Autorizar Financeiro a Realizar Pagamento

Voltar para o fluxo

Depois  que  o  repasse  gerado  estiver  em  conformidade,  o  Setor  de  Repasse  de  Convênios  deve
autorizar  o  Setor  Financeiro  a  realizar  o  pagamento,  processo  que  é  feito  na  tela  "Pagamento
Geral"  (Repasse  Médico  /  Repasse  /  Pagamento  Geral),  sendo  preciso  acionar  o  botão

 para verificar a existência de pagamentos de  repasses  a  efetuar  para  o(s)  prestador
(es) selecionado(s). Ao efetuar a consulta, o sistema apresentará os  dados dos repasses,  de acordo
com os parâmetros informados para pesquisa.

Ao  efetuar  a  consulta,  o  sistema  exibirá  os  dados  dos  repasses,  de  acordo  com  os  parâmetros
informados para pesquisa, sendo eles:

· O código de identificação e a descrição do prestador responsável pelo recebimento do repasse;

· O código de identificação e a descrição do repasse;

· O valor do repasse;

· O valor do desconto, se houver;

· O valor total a ser repassado.

Para  realizar  o  pagamento  do  repasse  registrado  para  todos  os  prestadores  numa  determinada

competência,  acionar  o  botão  .  Já  nos  casos  em  que  se  deseja  efetuar  o
pagamento dos repasses registrados apenas para o prestador selecionado na tela,  deverá acionar  o

botão .
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Legenda

O valor dos impostos pode ser modificado, caso o sistema esteja configurado para permitir
modificações.

Havendo algum erro que impossibilite o pagamento,  o sistema apresentará a tela de "Ocorrência
de Erros  do  Pagamento  do  Repasse",  contendo  as  ações  a  serem  tomadas  para  correção  do
problema.  Após  a  correção,  o  colaborador  deverá  efetuar  o  pagamento  e  marcar,  na  tela  de
ocorrência, o check-box de baixa para que a mensagem não seja exibida no pagamento seguinte.
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Glosa Convênio

Funções

O Setor de Auditoria e Controle de Recursos de Glosas gerencia todos os  procedimentos das contas
glosadas  por  procedimento,  grupo  de  procedimento  e  grupo  de  faturamento,  permitindo  ao
administrador  acompanhar  com  precisão  os  resultados,  detectar  os  desperdícios  e  corrigir
procedimentos errôneos,  através da análise e reapresentação das  contas,  desta  forma  a  instituição
conseguirá minimizar os impactos de atraso de recebimento, assim como evitar a perda de receita.

Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Entrega de Recurso de Glosas

§ Relatório Recurso de Glosa

§ Glosa por Procedimento

§ Recebimento de Convênio

Descrição do processo

O Setor de  Contas  a  Receber  encaminha  o  demonstrativo  de  glosas  para  o  Setor  de  Glosas,  que
recebe, analisa e registra o aceite e recurso de glosa.  Se estiver em conformidade,  deverá acatar as
glosas e informar ao Financeiro o aceite da glosa. 

Se a glosa não proceder, é necessário gerar recurso de glosa,  anexar documentação comprobatória,
emitir  carta  de  glosa,  encaminhar  a  documentação  da  glosa  para  o   Convênio  e  comunicar  ao
Financeiro o envio do recurso de glosa.

O  Financeiro recebe o comunicado do envio do recurso de glosa,  e encaminha para o processo  de
Contas a Receber.

Impactos

üO Setor de Glosa Convênio impacta no Setor de Contas a Receber e no Setor Financeiro,  setores
que possibilitam o processo de acatar glosa. 
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Gerar Recurso de Glosa

Voltar para o fluxo

Depois que o colaborador do Setor de Glosa recebe o demonstrativo de glosas do Setor de Contas a
Receber, deve analisá-lo e registrá-lo (aceite e recurso). Se for verificado que existem inconsistências,
deverá  gerar  recurso  de  glosa  na  tela  "Entrega  de  Recurso  de  Glosa"  (Auditoria  e  Controle  de
Recursos de Glosa / Lançamentos / Entrega de Recurso de Glosas). Para gerar o recurso,  informar o
número da remessa a ser enviada ao convênio, ou selecioná-lo na lista de valores, e o sistema exibirá
automaticamente  outras  informações  cadastradas  anteriormente.  Em  seguida,  o  colaborador

responsável,  deverá  acionar  o  botão  ,  para  confirmar  a  entrega  do  recurso  de
glosa.  Efetuada  a  entrega,  caso  não  existam  pendências,  o  sistema  exibirá  uma  mensagem
informando que o recurso foi enviado com sucesso.

O botão  permite cancelar o processo de entrega de recurso de glosa. Ao acioná-
lo, o sistema limpará todos os campos preenchidos da tela.



52 Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento

Relatório de Recurso de Glosa

Voltar para o fluxo

Após  gerar  o  recurso  de  glosa,  o  funcionário  responsável  deverá  anexar  a  documentação
comprobatória e emitir o relatório "Recurso de Glosa" (Auditoria e Controle de  Recursos  de  Glosa  /
Relatórios  /  Operacionais  /  Recurso de Glosa).  Em  seguida,  encaminhar  a  documentação  da  glosa
para o convênio e comunicar o Financeiro sobre o envio do recurso de glosa.
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Acatar Glosa

Voltar para o fluxo

Depois  que  o  colaborador  responsável  recebe  o  demonstrativo  de  glosas  do  Setor  de  Contas  a
Receber,  deve  analisar  e  registrar  (aceite  e  recurso).  Ao  conferir  que  as  glosas  estão  em
conformidade,  deverá  acatar  as  glosas  na  tela  "Glosa  por  Procedimento"  (Auditoria  e  Controle  de
Recursos de Glosa / Lançamentos / Glosas por Procedimento).

Para realizar a pesquisa da conta de convênio,  que se deseja efetuar os  registros  dos  lançamentos
de glosa, o colaborador responsável deverá informar um ou mais dos seguintes parâmetros:

· O código de identificação da conta/lote na qual se encontra  as  contas  de  convênio  que  foram
glosadas;

· O número do atendimento que teve os procedimentos glosados pelo convênio;

· Número da carteira de convênio do paciente cujo o atendimento possui procedimentos glosados
pelo convênio;

· O valor total da conta de convênio;

· O tipo de conta de convênio, se "Hospitalar" ou "Ambulatorial";

· O convênio no qual foram identificadas as glosas;

· O código de identificação da remessa da conta, na qual foram geradas as glosas;

· O número da guia de convênio ou da guia de envio que gerou glosa;

· A senha da guia de convênio;

· O número do lote da remessa no qual existem contas glosadas.

Selecionada  a  conta  de  convênio  desejada,  caso  ela  tenha  sido  totalmente  glosada  o  responsável
poderá  utilizar  os  campos  "Motivo  de  Glosa  (conta)"  para  indicar  o  motivo  pelo  qual  a  conta  foi
glosada pelo convênio" e "Justificativa da Glosa (conta)",  justificando a falha apontada pelo convênio.
Em  seguida,  selecionar  o  tipo  da  situação  da  glosa  em  referência,  se:  "Nulo",  "Aguardando  Ficha
PA", "Aguardando Prontuário" ou "Respondido".

Em seguida, informa ao Setor Financeiro o aceite de glosa.
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Para estabelecer as regras e parâmentros, bem como cadastro de informações,  é necessário acionar
a tela "Financeiro".

O colaborador responsável deverá realizar manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros
tipos de prestadores de serviços que fazem parte da gestão do paciente é necessário acessar a tela
"Prestadores" e para efetuar a manutenção do cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema,
que poderão ser cobrados aos Convênios, é preciso acionar a tela "Procedimentos".

Vale lembrar que os  parâmetros  poderão ser informados isoladamente ou em conjunto,  de modo
que  quanto  mais  parâmetros  forem  informados  mais  específica  será  a  pesquisa  realizada  pelo
sistema e mais precisos serão os dados retornados.
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Receber Informação do Aceite de Glosa

Voltar para o fluxo

Depois  que o Setor de Glosa informa ao finaceiro o aceite de glosa,  o  Setor  de  Contas  a  Receber,
aufere a informação do aceite na tela "Contas a Receber"  (Controle  Financeiro  (Cta  a  Pagar,  Cta  a
Receber,  Bancos)  /  Controle  Financeiro  /  Contas  a  Receber  /  Recebimentos  /  Recebimentos  de
Convênios). Para isso é imprescindível informar a empresa que irá efetuar o recebimento, bem como o
convênio sobre o qual o hospital possui direitos.

O  sistema  exibirá  as  notas  fiscais  geradas  para  aquele  convênio.  Em  seguida,  o  colaborador
responsável deverá informar o número do documento que está  sendo  recebido  e  selecionar  a  conta
corrente  em  que  será  creditado  o  recebimento  da  nota  fiscal.  Ao  informar  o  código  da  conta,
automaticamente são preenchidos a descrição, a agência e o número dessa conta.

Para estabelecer as regras e parâmentros, bem como cadastro de informações,  é necessário acionar
a tela "Financeiro". No caso de efetuar a associação do plano de contas  do hospital com o Sistema
de Faturamento de Convênio e Particulares,  o colaborasor responsável deverá acessar a tela "Global
x Plano de Contas".
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Ao selecionar o check box  "Glosa  não  Recebidos"  os  itens  não  recebidos  serão  considerados
como glosas.  Se esse campo for marcado e o usuário efetuar o recebimento  de  apenas  alguns
itens da nota fiscal, o sistema efetuará a glosa total dos demais  itens a receber que não tiverem
valor de recebimento informado.  Caso ele  seja  mantido  desmarcado,  o  sistema  ignora  os  itens
sem recebimento, efetuando o recebimento apenas dos itens que tem valor determinado.
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Recepção de Internados

Funções 

Registrar uma previsão de internação para um paciente no sistema. Efetuar a internação do paciente
através do registro desse tipo de atendimento no sistema. A internação corresponde ao atendimento
prestado ao paciente, cuja permanência do mesmo no hospital exigirá a ocupação de um leito.
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Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Relatório Mapa Cirúrgico

§ Pré-Internação

§ Relatório Pré-Internação

§ Atendimento de Internação

§ Envio de Documentos

§ Baixa de Documentos

Descrição do processo

O médico solicita  internação  clínica  ao  Setor  de  Pré-Internação,  que  ao  mesmo  tempo  recebe,  do
Setor de Agendamento Cirúrgico,  o mapa  cirúrgico.  Antes  da  cirurgia,  realiza  a  pré-internação,  e  a
comunica à Recepção de Internação.

 A  Recepção  recebe  o  comunicado  da  pré-internação,  aguarda  e  recepciona  o  paciente.  Caso  as
autorizações apresentem inconsistências,  o recepcionista deverá solicitar a  garantia.  Se  o  paciente
não concordar, deverá aguardar,  receber a guia de autorizações,  e registrar o atendimento.  Caso ele
concorde, deverá efetuar o pagamento da garantia e registrar o atendimento. Já nos casos em que as
autorizações  estão  em  conformidade,  o  colaborador  responsável  deverá  registrar  o  atendimento,
protocolar as autorizações e encaminhá-las à Central de Guias. 

A  Central  de  Guias,  por  sua  vez,  recebe  as  autorizações,   registra  o  recebimento  no  protocolo  e
realiza  análise.  Havendo  alguma  inconformiade,  deverá  providenciar  a  solução  da  pendência.  Caso
esteja tudo de acordo, deverá arquivar as  autorizações e aguardar a alta hospitalar ou adminsitrativa.
Por fim, protocola as autorizações e encaminha ao Setor de Faturamento.

Impactos

üO processo de Recepção de Internados impacta no faturamento de convênios, uma vez que trata-se
do  trâmite  do  paciente  desde  sua  entrada  até  o  momento  de  sua  alta,  que  configura  fins  de
faturamento.
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Relatório Mapa Cirúrgico

Voltar para o fluxo

O Setor de Agendamento Cirúrgico envia o relatório "Mapa Cirúrgico"(Centro Cirúrgico e Obstétrico /
Relatórios  /  Operacionais  /  Agenda /  Mapa Cirúrgico) ao Setor de Pré-Internação,  que o  emite,  para
que possa realizar a pré-internação.
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Pré-Internação

Voltar para o fluxo

O  colaborador  responsável  pela  pré-internação  deverá  acessar  a  tela  "Pré-Internação"  (Internação  /
Atendimento /  Pré-Internação)  e  registrar  uma  previsão  de  internação  para  o  paciente,  isto  inclui  a
reserva do leito, que deve ser realizada com antecedência.  Para isso,  é necessário informar o código
de identificação do paciente para o qual será efetuada a pré-internação.  Ao informá-lo,  o sistema irá
preencher automaticamente os dados referentes ao cadastro do paciente.

O colaborador responsável deve acessar a  tela  "Especialidades"  para  cadastrar  as  especializações
dos  prestadores  no  sistema.  Para  efetuar  a  manutenção  do  cadastro  de  Procedimentos  de
Convênios,  no  sistema,  que  poderão  ser  cobrados  aos  Convênios,  é  preciso  acionar  a  tela
"Procedimentos".

Para  realizar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
serviços que fazem parte da  gestão  do  paciente  é  necessário  acessar  a  tela  "Prestadores"  e  para
efetuar  o  cadastro  e  a  manutenção  dos  tipos  de  acomodação  referentes  aos  leitos  do  hospital,  o
colaborador responsável deve acessar a tela "Tipos de Acomodação". 

Para  cadastrar  as  unidades  de  internação  do  hospital  no  sistema,  bem  como  dos  leitos  nelas
contidos, é necessário acessar a tela "Leitos", e para efetuar o cadastro e a manutenção dos tipos de
internação utilizados no sistema, é preciso acessar a tela "Tipos de Internação".
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Relatório de Pré-Internação

Voltar para o fluxo

Através  do  botão  ,  da  tela  "Pré-Internação"  (Internação  /  Atendimento  /  Pré-
Internação),  o sistema abre  a  janela  de  "Relatórios  do  Atendimento",  a  partir  da  qual  o  funcionário
responsável  poderá  imprimir  um  comprovante  do  agendamento  da  internação  que  está  sendo
efetuada.  Nessa  janela  é  preciso  selecionar  a  pré-internação  desejada  e  acionar  o  botão

 para que seja efetuada a impressão do documento.  Em seguida,  é preciso comunicar
ao Setor de Inrernação que a pré-internação está em conformidade.

Legenda

Botão que deve ser acionado para impressão após selecionar o comprovante.
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Atendimento de Internação

Voltar para o fluxo

A  Recepção  de  Internação  registra  o  atendimento  do  paciente  na  tela  "Atendimento  de
Internação"  (Internação  /  Atendimento  /  Internação),  de  acordo  com  os  dados  cadastrados  na  tela
"Pré-Internação"  (Internação  /  Atendimento  /  Pré-Internação).  O  código  referente  à  previsão  da
internação,  será  informado  automaticamente  pelo  sistema  no  caso  de  existir  um  registro  de  pré-
internação para o paciente em questão.  Esse código é gerado na tela "Pré-Internação",  no momento
em que a ação de agendamento da internação para um paciente for salva.

Para efetuar as  configurações  básicas  necessárias  ao  funcionamento  do  Sistema  de  Internação,  é
necessário  acionar  a  tela  "Parâmetros",  e  para  configurar  os  botões  existentes  nas  telas  de
atendimento, deverá acessar a tela "Configuração das Telas de Atendimento".

O  colaborador  responsável  deverá  cadastrar  e  realizar  a  manutenção  dos  serviços  prestados  pela
unidade  hospitalar  aos  seus  pacientes,  acessando  a  tela  "Serviços  Prestados",  e  para  realizar
manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de  serviços  que
fazem parte da gestão do paciente é necessário acessar a tela "Prestadores".

Rara  cadastrar  as  unidades  de  internação  do  hospital  no  sistema,  bem  como  dos  leitos  nelas
contidos, é necessário acessar a tela "Leitos", e para efetuar o cadastro e a manutenção dos tipos de
internação utilizados no sistema, é preciso acessar a tela "Tipos de Internação".

Para efetuar a manutenção do cadastro  de  Procedimentos  de  Convênios,  no  sistema,  que  poderão
ser cobrados aos Convênios, é preciso acionar a tela "Procedimentos".
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Protocoloar Autorizações

Voltar para o fluxo

Para  protocolar  as  autorizações,  o  recepcionista  deverá  acionar  a  tela  "Envio  de
Documentos"  (Movimentação de Documentos /  Manutenção /  Envio de Documentos),  e selecionar o

protocolo correspondente ao documento através do botão  .  Em  seguida,  deverá  encaminhar  as
autorizações à Central de Guias.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Registrar Recebimento no Protocolo

Voltar para o fluxo

A  Central  de  Guias  recebe  as  autorizações  e  realiza  o  registro  do  recebimento  no  protocolo,  ao
acionar  a  tela  "Baixa  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Manutenção  /  Baixa  de
Documentos). Após informar a numeração do protocolo, a tela permite realizar as seguintes ações:

· Para devolver um documento, selecioná-lo e marcar o check box "Devolvido"; 

· Para receber um documento, selecioná-lo e marcar o check box "Recebido";

· Para  receber  todos  os  documentos  do  protocolo  selecionado,  marcar  o  check  box
"Recebimento Total".

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo",  o colaborador responsável deverá acionar o

botão .
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Registrar Autorizações

Voltar para o fluxo

Para protocolar as  autorizações,  o colaborador  responsável  pela  Central  de  Guias  deverá  acionar  a
tela "Envio de Documentos" (Movimentação de Documentos / Manutenção / Envio de Documentos),  e

selecionar  o  protocolo  correspondente  ao  documento  através  do  botão   .  Em  seguida,  deverá
encaminhar as autorizações ao Setor de Faturamento.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Autorização de Internados

Funções 

Efetuar  o  gerenciamento  das  guias  de  procedimentos  no  sistema,  solicitando  autorização  dos
convênios e acompanhando a situação das guias, bem como consultar as guias movimentadas. 

Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Guias

Descrição do processo

A Central de Guias verifica se há necessidade de novas autorizações,  havendo,  verifica se precisa de
justificativa  médica,  se  precisar,  solicita  ao  médico  a  justificativa.  O  médico  recebe  a  solicitação,
realiza a justificativa e a envia à Central de Guias,  que recebe a justificativa do médico e solicita  as
autorizações ao convênio.

Não havendo a necessidade de justificativa,  o colaborador responsável pela Central de Guias  solicita
as autorizações ao convênio. 

O convênio recebe a solicitação de autorização.  Se autorizar,  encaminha as  autorizações  à  Central
de Guias, caso não seja autorizado, devrá informar a não autorização à Central de Guias.

A Central de Guias  recebe a informação da não autorização,  informa ao médico  e  ao  paciente,  que
aguardam  a  negociação  da  autorização.  Havendo  a  negativa  final  do  convênio,  caso  necessário,
realiza o procedimento.  Logo após,  registra a negativa da guia,  gera a conta particular,  e encaminha
para  o  recebimento  de  conta  particular.  Não  havendo  a  negativa  final,  é  necessário  solicitar  novas
autorizações ao convênio.

Impactos

üO processo de Autorização de Internados impacta no trâmite entre o hospital e o convênio.
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Novas Autorizações

Voltar para o fluxo

A Central de  Guias  verifica  a  necessidade  de  novas  autorizações  na  tela  "Guias"  (Faturamento  de
Convênios e Particulares / Lançamentos / Guias). 

Somente para as guias do tipo OPME (órteses, próteses e materiais especiais), o sistema ativará

o botão .  Ao acionar este botão o sistema  apresentará  a  tela  de  "Valorização  de
Materiais  para  Autorização  do  Convênio",  na  qual  o  colaborador  da  Central  de  Guias  deverá
informar os dados referentes ao valor do item, para que sejam visualizados pelo convênio.

Para  realizar  as  configurações  necessárias  para  ajustar  as  informações  da  Conta  Hospitalar,  o
usuário deverá acessar a tela "Configuração de Parâmetros". 

Para  verificar  a  necessidade  de  novas  autorizações  é  imprescindível  acessar  a  tela  "Conta  do
Atendimento",  onde  foram  registradas  as  informações  ambulatoriais  do  paciente,  para  fins  de
faturamento, que serão enviados ao convênio.
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O cadastro e a manutenção dos tipos de acomodação referentes  aos  leitos  do  hospital,  devem  ser
feitos  acessando  a  tela  "Tipos  de  Acomodação",  já  para  efetuar  a  manutenção  do  cadastro  de
Procedimentos  de  Convênios,  no  sistema,  que  poderão  ser  cobrados  aos  Convênios,  é  preciso
acionar a tela "Procedimentos".
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Registrar a Negativa da Guia

Voltar para o fluxo

Depois  que  a  Central  de  Guias  negocia  a  autorização,  o  paciente  é  liberado  para  realizar  o
procedimento.  O  colaborador  responsável  irá  registrar  a  negativa  de  guia  na  tela  
"Guias"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Lançamentos  /  Guias),  e  depois  gerar  a  conta
particular.

Para  realizar  as  configurações  necessárias  para  ajustar  as  informações  da  Conta  Hospitalar,  o
usuário deverá acessar a tela "Configuração de Parâmetros". 

Para  verificar  a  necessidade  de  novas  autorizações  é  imprescindível  acessar  a  tela  "Conta  do
Atendimento",  onde  foram  registradas  as  informações  ambulatoriais  do  paciente,  para  fins  de
faturamento, que serão enviados ao convênio.

O cadastro e a manutenção dos tipos de acomodação referentes  aos leitos  do hospital,   devem  ser
feitos  acessando  a  tela  "Tipos  de  Acomodação",  já  para  efetuar  a  manutenção  do  cadastro  de
Procedimentos  de  Convênios,  no  sistema,  que  poderão  ser  cobrados  aos  Convênios,  é  preciso
acionar a tela "Procedimentos".
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Tabelas

Protocolar Documentação

Cadastro de Documentos

§ Antes  de  protocolar  a  documentação  gerada  em  todo  processo  do  paciente,  na  tela  "Envio  de
Documentos", o colaborador deverá acionar a tela "Documentos"  (Movimentação de Documentos /
Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o  cadastro  dos  documentos  a  serem  protocolados  e
movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o sistema irá gerar automaticamenteo código referente ao documento
cadastrado. 
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Documentos por Setor

§ Para  protocolar  a  documentação  gerada  em  todo  processo  do  paciente,  na  tela  "Envio  de
Documentos",  o  colaborador  deverá  primeiramente  acionar  a  tela  "Documentos  por
Setor"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos  por  Setor),  que  definirá  quais
documentos poderão ser protocolados de  acordo  com  os  setores  existentes  no  hospital,  a  partir
dos vínculos criados nesta tela.

Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado.

Documentos por Procedimento

§ No caso de protocolar a documentação gerada em  todo  processo  do  paciente,  na  tela  "Envio  de
Documentos",  o  colaborador  deve  primordialmente  acionar  a  tela  "Documentos  por
Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos  por  Procedimento),  que
tem a função de vincular os  documentos  cadastrados  aos  procedimentos  correspondentes.  Esse
vínculo exige que  algumas  informações  relativas  ao  procedimento  sejam  preenchidas  para  que  o
sistema autorize o envio dos documentos. 
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado.
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Ajustes na Conta Hospitalar

Empresas da Carteira do Convênio

§ Antes  de  realizar  ajustes  na  conta  hospitalar  na  tela  "Conta  do  Atendimento",  o  colaborador
responsável  deve  acionar  a  tela  "Empresas  da  Carteira  do  Convênio"  (Internação  /  Tabelas  /
Empresas  da  Carteira  do  Convênio).  Nesta  tela,  é  possível  cadastrar  as  empresas  que  serão
vinculadas a um plano empresarial de assistência médica.

§ É necessário descrever o nome da empresa a  ser  vinculada  às  carteiras  dos  convênios,  salvar  a
operação  para  que  o  sistema  grave  os  registros  efetuados  e  gere  o  código  das  empresas
cadastradas. 

O cadastramento das empresas da carteira do convênio possibilita o controle do hospital quanto
à manutenção dos contratos entre as empresas e os convênios.

Manutenção do Cadastro de Procedimentos de Convênios

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão
ser  cobrados  aos  Convênios,  o  colaborador  responsável  deverá  acessar  a  tela
"Procedimentos"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Tabelas  /  Gerais  /  Procedimentos)  e
informar os dados solicitados.
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Os procedimentos representam todos os  itens de cobrança do faturamento.  Sua apresentação é
composta basicamente pelo código,  descrição,  unidade  de  medida  e  preço  e  são  divididos  em
grupos,  de acordo com suas características,  tais  como: "Medicamentos",  "Materiais",  "Diárias",
"Honorários Médicos",  "Serviço Diagnóstico".  Os valores  destes  procedimentos são cadastrados
posteriormente na Tabela de Faturamento.

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).
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Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.

Cadastro dos Tipos de Acomodação

§ Para  realizar  o  cadastro  e  a  manutenção  dos  tipos  de  acomodação  referentes  aos  leitos  do
hospital,  é  necessário  que  o  colaborador  responsável  acione  a  tela  "Tipos  de
Acomodação" (Internação / Tabelas / Tipos de Acomodação). 
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Ajustes na Conta Ambulatorial

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).

Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.

Manutenção e Cadastro de Procedimentos de Convênios

§ Para realizar a manutenção do cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão
ser  cobrados  aos  Convênios,  o  colaborador  responsável  deverá  acessar  a  tela
"Procedimentos"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Tabelas  /  Gerais  /  Procedimentos)  e
informar os dados solicitados.
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Os procedimentos representam todos os  itens de cobrança do faturamento.  Sua apresentação é
composta basicamente pelo código,  descrição,  unidade  de  medida  e  preço  e  são  divididos  em
grupos,  de acordo com suas características,  tais  como: "Medicamentos",  "Materiais",  "Diárias",
"Honorários Médicos",  "Serviço Diagnóstico".  Os valores  destes  procedimentos são cadastrados
posteriormente na Tabela de Faturamento.
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Protocolar Conta

Cadastro de Documentos

§ Antes de protocolar a conta,  na tela "Envio de Documentos",  o  colaborador  deverá  acionar  a  tela
"Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o  cadastro
dos documentos a serem protocolados e movimentados pelo sistema.

Ao gravar as informações, o sistema irá gerar automaticamenteo código referente ao documento
cadastrado.

Documentos por Setor

§ Para  protocolar  a  conta,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deverá  primeiramente
acionar a tela "Documentos por Setor" (Movimentação de Documentos /  Tabelas  /  Documentos por
Setor),  que  definirá  quais  documentos  poderão  ser  protocolados  de  acordo  com  os  setores
existentes no hospital, a partir dos vínculos criados nesta tela.
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado. 

Documentos por Procedimento

§ No caso de protocolar a conta, na tela "Envio de Documentos",  o colaborador deve primordialmente
acionar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /
Documentos  por  Procedimento),  que  tem  a  função  de  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes.  Esse  vínculo  exige  que  algumas  informações  relativas  ao
procedimento sejam preenchidas para que o sistema autorize o envio dos documentos. 
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado. 
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Fechamento da Conta Hospitalar

Empresas da Carteira do Convênio

§ Antes  de  fechamento  da  conta  hospitalar  na  tela  "Conta  do  Atendimento",  o  colaborador
responsável  deve  acionar  a  tela  "Empresas  da  Carteira  do  Convênio"  (Internação  /  Tabelas  /
Empresas  da  Carteira  do  Convênio).  Nesta  tela,  é  possível  cadastrar  as  empresas  que  serão
vinculadas a um plano empresarial de assistência médica.

§ É necessário descrever o nome da empresa a  ser  vinculada  às  carteiras  dos  convênios,  salvar  a
operação  para  que  o  sistema  grave  os  registros  efetuados  e  gere  o  código  das  empresas
cadastradas. 

O cadastramento das empresas da carteira do convênio possibilita o controle do hospital quanto
à manutenção dos contratos entre as empresas e os convênios.

Manutenção do Cadastro de Procedimentos de Convênios

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão
ser  cobrados  aos  Convênios,  o  colaborador  responsável  deverá  acessar  a  tela
"Procedimentos"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Tabelas  /  Gerais  /  Procedimentos)  e
informar os dados solicitados.
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Os procedimentos representam todos os  itens de cobrança do faturamento.  Sua apresentação é
composta basicamente pelo código,  descrição,  unidade  de  medida  e  preço  e  são  divididos  em
grupos,  de acordo com suas características,  tais  como: "Medicamentos",  "Materiais",  "Diárias",
"Honorários Médicos",  "Serviço Diagnóstico".  Os valores  destes  procedimentos são cadastrados
posteriormente na Tabela de Faturamento.

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).
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Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.

Cadastro dos Tipos de Acomodação

§ Para  realizar  o  cadastro  e  a  manutenção  dos  tipos  de  acomodação  referentes  aos  leitos  do
hospital,  é  necessário  que  o  colaborador  responsável  acione  a  tela  "Tipos  de
Acomodação" (Internação / Tabelas / Tipos de Acomodação). 
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Fechamento da Conta Ambulatorial

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).

Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.

Manutenção e Cadastro de Procedimentos de Convênios

§ Para realizar a manutenção do cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão
ser  cobrados  aos  Convênios,  o  colaborador  responsável  deverá  acessar  a  tela
"Procedimentos"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Tabelas  /  Gerais  /  Procedimentos)  e
informar os dados solicitados.
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Os procedimentos representam todos os  itens de cobrança do faturamento.  Sua apresentação é
composta basicamente pelo código,  descrição,  unidade  de  medida  e  preço  e  são  divididos  em
grupos,  de acordo com suas características,  tais  como: "Medicamentos",  "Materiais",  "Diárias",
"Honorários Médicos",  "Serviço Diagnóstico".  Os valores  destes  procedimentos são cadastrados
posteriormente na Tabela de Faturamento.
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Registrar Conta no Protocolo

Cadastro de Documentos

§ Antes de protocolar a conta,  na tela "Envio de Documentos",  o  colaborador  deverá  acionar  a  tela
"Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o  cadastro
dos documentos a serem protocolados e movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o sistema irá gerar automaticamenteo código referente ao documento
cadastrado. 

Documentos por Setor

§ Para  protocolar  a  conta,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deverá  primeiramente
acionar a tela "Documentos por Setor" (Movimentação de Documentos /  Tabelas  /  Documentos por
Setor),  que  definirá  quais  documentos  poderão  ser  protocolados  de  acordo  com  os  setores
existentes no hospital, a partir dos vínculos criados nesta tela.
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado. 

Documentos por Procedimento

§ No caso de protocolar a conta, na tela "Envio de Documentos",  o colaborador deve primordialmente
acionar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /
Documentos  por  Procedimento),  que  tem  a  função  de  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes.  Esse  vínculo  exige  que  algumas  informações  relativas  ao
procedimento sejam preenchidas para que o sistema autorize o envio dos documentos. 
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Ao efetuar a gravação das informações o sistema irá gerar automaticamente o código referente ao
documento por procedimento cadastrado. 
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Protocolar Prontuário

Cadastro de Documentos

§ Antes de protocolar o prontuário,  na tela "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deverá  acionar  a
tela  "Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o
cadastro dos documentos a serem protocolados e movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o sistema irá gerar automaticamenteo código referente ao documento
cadastrado.

Documentos por Setor

§ Para protocolar o prontuário,  na tela "Envio de  Documentos",  o  colaborador  deverá  primeiramente
acionar a tela "Documentos por Setor" (Movimentação de Documentos /  Tabelas  /  Documentos por
Setor),  que  definirá  quais  documentos  poderão  ser  protocolados  de  acordo  com  os  setores
existentes no hospital, a partir dos vínculos criados nesta tela.
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado. 

Documentos por Procedimento

§ No  caso  de  protocolar  o  prontuário,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deve
primordialmente acionar a tela "Documentos  por  Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /
Tabelas  /  Documentos  por  Procedimento),  que  tem  a  função  de  vincular  os  documentos
cadastrados  aos  procedimentos  correspondentes.  Esse  vínculo  exige  que  algumas  informações
relativas ao procedimento sejam preenchidas para que o sistema autorize o envio dos documentos. 
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Ao efetuar a gravação das informações o sistema irá gerar automaticamente o código referente ao
documento por procedimento cadastrado.
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Gerar Repasse sobre Remessa Entregue

Cadastro das Regras de Repasse Médico

§ O  colaborador  responsável  pelo  repasse  de  convênios  deve  acessar  a  tela  "Convênio"  (Repasse
Médico / Tabelas / Regras / Convênio), para efetuar o cadastramento das regras de repasse médico
do tipo Convênio,  definindo os  procedimentos  que  serão  repassados  para  os  prestadores  e  seus
respectivos valores fixos ou percentuais.
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Gerar Repasse sobre o Recebimento

Cadastro das Regras de Repasse Médico

§ O  colaborador  responsável  pelo  repasse  de  convênios  deve  acessar  a  tela  "Convênio"  (Repasse
Médico / Tabelas / Regras / Convênio), para efetuar o cadastramento das regras de repasse médico
do tipo Convênio,  definindo os  procedimentos  que  serão  repassados  para  os  prestadores  e  seus
respectivos valores fixos ou percentuais.
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Alteração do Repasse

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).

Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.
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Acatar Glosa

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).

Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.

Manutenção do Cadastro de Procedimentos de Convênios

§ Para realizar a manutenção do cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão
ser  cobrados  aos  Convênios,  o  colaborador  responsável  deverá  acessar  a  tela
"Procedimentos"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Tabelas  /  Gerais  /  Procedimentos)  e
informar os dados solicitados.
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Os procedimentos representam todos os  itens de cobrança do faturamento.  Sua apresentação é
composta basicamente pelo código,  descrição,  unidade  de  medida  e  preço  e  são  divididos  em
grupos,  de acordo com suas características,  tais  como: "Medicamentos",  "Materiais",  "Diárias",
"Honorários Médicos",  "Serviço Diagnóstico".  Os valores  destes  procedimentos são cadastrados
posteriormente na Tabela de Faturamento.
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Pré-Internação

Cadastro das Especializações dos Prestadores

§ Antes  de  registrar  uma  previsão  de  internação  para  o  paciente,  na  tela  "Pré-Internação",  o
colaborador  responsável  deve  acessar  a  tela  "Especialidades"  (Diretoria  Clínica  /  Tabelas  /
Especialidades), que permite o cadastro das especializações dos prestadores no sistema. 

§ Sendo imprescindível informar a descrição da especialização e gravar os  dados cadastrados,  para
que o sistema gere o código da especialização.

Manutenção do Cadastro de Procedimentos de Convênios

§ Para realizar a manutenção do cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão
ser  cobrados  aos  Convênios,  o  colaborador  responsável  deverá  acessar  a  tela
"Procedimentos"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Tabelas  /  Gerais  /  Procedimentos)  e
informar os dados solicitados.
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Os procedimentos representam todos os  itens de cobrança do faturamento.  Sua apresentação é
composta basicamente pelo código,  descrição,  unidade  de  medida  e  preço  e  são  divididos  em
grupos,  de acordo com suas características,  tais  como: "Medicamentos",  "Materiais",  "Diárias",
"Honorários Médicos",  "Serviço Diagnóstico".  Os valores  destes  procedimentos são cadastrados
posteriormente na Tabela de Faturamento.

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).
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Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.

Cadastro dos Tipos de Acomodação

§ Para  realizar  o  cadastro  e  a  manutenção  dos  tipos  de  acomodação  referentes  aos  leitos  do
hospital,  é  necessário  que  o  colaborador  responsável  acione  a  tela  "Tipos  de
Acomodação" (Internação / Tabelas / Tipos de Acomodação). 
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Cadastro das Unidades de Internação

§ Antes  de  realizar  a  pré-internação,  o  funcionário  responsável  deve  acessar  a  tela
"Leitos"  (Internação /  Tabelas  /  Leitos) permite o cadastro das unidades de internação do hospital
no sistema, bem como dos leitos nelas contidos. 

§ As  unidades  de  internação  correspondem  a  determinadas  áreas  de  abrangência  do  hospital,
delimitadas para alocação de leitos. Ex: Posto de enfermagem 01, Posto de enfermagem 02,  Posto
de Pediatria, Unidade do Coração, entre outras.
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Cadastro dos Tipos de Internação

§ Para efetuar o cadastro e a manutenção dos tipos de internação utilizados no  sistema,  é  preciso
acessar a tela "Tipos de Internação" (Internação / Tabelas / Tipos de Internação). Após ser efetuado
o  cadastro  dos  tipos  de  internação,  é  possível  executar  consultas  para  então  verificar  o  registro
deles  no sistema. Para isso,  basta migrar a tela para o modo  de  pesquisa,  informar  um  ou  mais
parâmetros  que  sejam  relacionados  aos  tipos  de  internação  que  se  pretende  consultar  e,  em
seguida, efetuar a pesquisa.
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Atendimento de Internação

Cadastro dos Serviços Prestados

§ A Recepção de Internação registra o atendimento do paciente na tela "Atendimento de Internação"
com  base  nos  dados  registrados  na  tela  "Serviços  Prestados"  (Internação  /  Tabelas  /  Serviços
Prestados),  que permite efetuar o cadastro e a  manutenção  dos  serviços  prestados  pela  unidade
hospitalar aos seus pacientes. 

Os  serviços  prestados  são  as  atividades  médicas  correspondentes  aos  serviços  praticados  no
hospital,  quando  do  atendimento  ao  paciente.  São  exemplos  de  serviços  prestados  aos
pacientes:  "Cardiologia",  "Cirurgia  Geral",  "Clínica  Médica",  "Otorrinolaringologia",  entre  tantos
outros.

Cadastro das Unidades de Internação

§ Antes  de  realizar  o  atendimento  de  internação,  o  funcionário  responsável  deve  acessar  a  tela
"Leitos"  (Internação /  Tabelas  /  Leitos) permite o cadastro das unidades de internação do hospital
no sistema, bem como dos leitos nelas contidos. 

§ As  unidades  de  internação  correspondem  a  determinadas  áreas  de  abrangência  do  hospital,
delimitadas para alocação de leitos. Ex: Posto de enfermagem 01, Posto de enfermagem 02,  Posto
de Pediatria, Unidade do Coração, entre outras.
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Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).
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Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.

Cadastro dos Tipos de Internação

§ Para realizar o cadastro e a manutenção dos tipos de internação utilizados no sistema, é preciso
acessar a tela "Tipos de Internação" (Internação / Tabelas / Tipos de Internação). Após ser efetuado
o  cadastro  dos  tipos  de  internação,  é  possível  executar  consultas  para  então  verificar  o  registro
deles  no sistema. Para isso,  basta migrar a tela para o modo  de  pesquisa,  informar  um  ou  mais
parâmetros  que  sejam  relacionados  aos  tipos  de  internação  que  se  pretende  consultar  e,  em
seguida, efetuar a pesquisa.

Manutenção do Cadastro de Procedimentos de Convênios

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão
ser  cobrados  aos  Convênios,  o  colaborador  responsável  deverá  acessar  a  tela
"Procedimentos"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Tabelas  /  Gerais  /  Procedimentos)  e
informar os dados solicitados.



111Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento

Os procedimentos representam todos os  itens de cobrança do faturamento.  Sua apresentação é
composta basicamente pelo código,  descrição,  unidade  de  medida  e  preço  e  são  divididos  em
grupos,  de acordo com suas características,  tais  como: "Medicamentos",  "Materiais",  "Diárias",
"Honorários Médicos",  "Serviço Diagnóstico".  Os valores  destes  procedimentos são cadastrados
posteriormente na Tabela de Faturamento.
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Protocolar Autorizações

Cadastro de Documentos

§ Antes de protocolar as autorizações, na tela "Envio de Documentos",  o colaborador deverá acionar
a  tela  "Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o
cadastro dos documentos a serem protocolados e movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o sistema irá gerar automaticamenteo código referente ao documento
cadastrado.

Documentos por Setor

§ Para  protocolar  as  autorizações,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deverá
primeiramente acionar a tela "Documentos por Setor"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /
Documentos por Setor), que definirá quais documentos poderão ser protocolados de acordo com os
setores existentes no hospital, a partir dos vínculos criados nesta tela.
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado. 

Documentos por Procedimento

§ No  caso  de  protocolar  as  autorizações,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deve
primordialmente acionar a tela "Documentos  por  Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /
Tabelas  /  Documentos  por  Procedimento),  que  tem  a  função  de  vincular  os  documentos
cadastrados  aos  procedimentos  correspondentes.  Esse  vínculo  exige  que  algumas  informações
relativas ao procedimento sejam preenchidas para que o sistema autorize o envio dos documentos. 
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Ao efetuar a gravação das informações o sistema irá gerar automaticamente o código referente ao
documento por procedimento cadastrado. 
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Registrar Autorizações

Cadastro de Documentos

§ Antes  de  registrar  as  autorizações  no  protocolo,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador
deverá acionar a tela "Documentos"  (Movimentação de Documentos /  Tabelas  /  Documentos),  que
permite o cadastro dos documentos a serem protocolados e movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o sistema irá gerar automaticamenteo código referente ao documento
cadastrado.

Documentos por Setor

§ Para registrar as  autorizações no protocolo,  na tela "Envio de Documentos",  o colaborador  deverá
primeiramente acionar a tela "Documentos por Setor"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /
Documentos por Setor), que definirá quais documentos poderão ser protocolados de acordo com os
setores existentes no hospital, a partir dos vínculos criados nesta tela.
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado. 

Documentos por Procedimento

§ No caso registrar as autorizações no protocolo, na tela "Envio de Documentos",  o colaborador deve
primordialmente acionar a tela "Documentos  por  Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /
Tabelas  /  Documentos  por  Procedimento),  que  tem  a  função  de  vincular  os  documentos
cadastrados  aos  procedimentos  correspondentes.  Esse  vínculo  exige  que  algumas  informações
relativas ao procedimento sejam preenchidas para que o sistema autorize o envio dos documentos. 
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Ao efetuar a gravação das informações o sistema irá gerar automaticamente o código referente ao
documento por procedimento cadastrado.
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Novas Autorizações

Cadastro dos Tipos de Acomodação

§ Para efetuar o cadastro e a manutenção dos tipos de acomodação referentes aos leitos do hospital,
é  necessário  que  o  colaborador  responsável  acione  a  tela  "Tipos  de  Acomodação"  (Internação  /
Tabelas / Tipos de Acomodação). 

Manutenção do Cadastro de Procedimentos de Convênios

§ Para realizar a manutenção do cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão
ser  cobrados  aos  Convênios,  o  colaborador  responsável  deverá  acessar  a  tela
"Procedimentos"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Tabelas  /  Gerais  /  Procedimentos)  e
informar os dados solicitados.
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Os procedimentos representam todos os  itens de cobrança do faturamento.  Sua apresentação é
composta basicamente pelo código,  descrição,  unidade  de  medida  e  preço  e  são  divididos  em
grupos,  de acordo com suas características,  tais  como: "Medicamentos",  "Materiais",  "Diárias",
"Honorários Médicos",  "Serviço Diagnóstico".  Os valores  destes  procedimentos são cadastrados
posteriormente na Tabela de Faturamento.
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Registrar a Negativa da Guia

Cadastro dos Tipos de Acomodação

§ Para efetuar o cadastro e a manutenção dos tipos de acomodação referentes aos leitos do hospital,
é  necessário  que  o  colaborador  responsável  acione  a  tela  "Tipos  de  Acomodação"  (Internação  /
Tabelas / Tipos de Acomodação). 

Manutenção do Cadastro de Procedimentos de Convênios

§ Para realizar a manutenção do cadastro de Procedimentos de Convênios,  no sistema, que poderão
ser  cobrados  aos  Convênios,  o  colaborador  responsável  deverá  acessar  a  tela
"Procedimentos"  (Faturamento de Convênios  e Particulares  /  Tabelas  /  Gerais  /  Procedimentos)  e
informar os dados solicitados.
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Os procedimentos representam todos os  itens de cobrança do faturamento.  Sua apresentação é
composta basicamente pelo código,  descrição,  unidade  de  medida  e  preço  e  são  divididos  em
grupos,  de acordo com suas características,  tais  como: "Medicamentos",  "Materiais",  "Diárias",
"Honorários Médicos",  "Serviço Diagnóstico".  Os valores  destes  procedimentos são cadastrados
posteriormente na Tabela de Faturamento.
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Parâmetros

Protocolar Documentação

Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para realizar o processo de protocolação dos documentos gerados nos setores  em que o paciente
passe  até  o  momento  de  sua  alta,  é  necessário  cadastrar  os  parâmetros  do  Sistema  de
Movimentação de Documentos. Essas configurações irão definir todas as movimentações dentro do
sistema, estabelecendo regras para o  cadastramento  e  operacionalização  das  informações.  Para
tanto,  o  colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  (Movimentação  de
Documentos / Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Ajustes na Conta Hospitalar

Cadastro das Configurações Gerais de Funcionamento

§ Para efetuar as  configurações gerais  de funcionamento da tela "Conta  Hospitalar"  é  impescindível
acessar  a  tela  "Parâmentros"  (Faturamento  de  Convênios  e  Particulares  /  Configurações  /
Parâmetros),  onde serão determinados os  critérios  e  as  especificações  necessárias  para  realizar
ajustes nas contas hospitalar e ambulatorial.

Configuração Prévia dos Procedimentos do Atendimento

§ Para efetivar  a  configuração  prévia  dos  procedimentos  que  serão  lançados  automaticamente  nas
contas dos pacientes no momento do registro do atendimento,  com suas respectivas  quantidades,
de  acordo  com  cada  convênio,  plano,  tipo  de  atendimento,  origem  e  unidade  de  internação,  o
colaborador responsável deverá acessar a tela "Procedimentos do Atendimento"   (Faturamento  de
Convênios e Particulares / Configurações / Procedimentos do Atendimento).

§ Deste  modo  todas  as  informações  selecionadas  (convênio,  plano  do  convênio,  tipo  e  origem  do
atendimento,  unidade  de  internação,  grupo  de  faturamento,  procedimento)  serão  lançadas
automaticamente na conta do paciente.
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Ajustes na Conta Ambulatorial

Auditoria da Conta Ambulatorial

Após  análise  e  fechamento  da  conta  ambulatorial  no  Sistema  de  Faturamento  de  Convênios  e
Particulares,  deverá  ser  acessar  a  tela  "Auditoria  Conta  Ambulatorial"  (Auditoria  e  Controle  de
Recursos de Glosas /  Lançamentos / Auditoria Conta Ambulatorial) para que as contas  ambulatoriais
sejam auditadas.

Para realizar a auditoria da conta ambulatorial, é necessário seguir os passos a seguir:

§ Informar o número de identificação do atendimento ambulatorial;

§ Os dados referentes  ao nome do paciente,  lote/conta,  convênio  do  atendimento  e  serviços  da
conta, são preenchidos automaticamente;

§ Caso as alterações incorram em valores  maiores  a serem faturados  é  necessário  indicar  se  o
hospital  está  de  acordo  em  pagar  a  diferença  ou  se  o  paciente  será  o  responsável  por  esse
pagamento;

§ Informar o motivo pelo qual está sendo realizada a auditoria.

Cadastro das Configurações Gerais de Funcionamento

§ Para efetuar as configurações gerais de funcionamento da tela "Conta Ambulatorial" é impescindível
acessar  a  tela  "Parâmentros"  (Faturamento  de  Convênios  e  Particulares  /  Configurações  /
Parâmetros),  onde serão determinados os  critérios  e  as  especificações  necessárias  para  realizar
ajustes nas contas hospitalar e ambulatorial.
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Configuração Prévia dos Procedimentos do Atendimento

§ Para realizar a configuração  prévia  dos  procedimentos  que  serão  lançados  automaticamente  nas
contas dos pacientes no momento do registro do atendimento,  com suas respectivas  quantidades,
de  acordo  com  cada  convênio,  plano,  tipo  de  atendimento,  origem  e  unidade  de  internação,  o
colaborador responsável deverá acessar a tela "Procedimentos do Atendimento"   (Faturamento  de
Convênios e Particulares / Configurações / Procedimentos do Atendimento).

§ Deste  modo  todas  as  informações  selecionadas  (convênio,  plano  do  convênio,  tipo  e  origem  do
atendimento,  unidade  de  internação,  grupo  de  faturamento,  procedimento)  serão  lançadas
automaticamente na conta do paciente.
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Protocolar Conta

Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para protocolar a conta,  é  necessário  cadastrar  os  parâmetros  do  Sistema  de  Movimentação  de
Documentos.  Essas  configurações  irão  definir  todas  as  movimentações  dentro  do  sistema,
estabelecendo  regras  para  o  cadastramento  e  operacionalização  das  informações.  Para  tanto,  o
colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  (Movimentação  de  Documentos  /
Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Fechamento da Conta Hospitalar

Cadastro das Configurações Gerais de Funcionamento

§ Para efetuar as  configurações gerais  de funcionamento da tela "Conta  Hospitalar"  é  impescindível
acessar  a  tela  "Parâmentros"  (Faturamento  de  Convênios  e  Particulares  /  Configurações  /
Parâmetros),  onde serão determinados os  critérios  e  as  especificações  necessárias  para  realizar
ajustes nas contas hospitalar e ambulatorial.

Configuração Prévia dos Procedimentos do Atendimento

§ Para efetivar  a  configuração  prévia  dos  procedimentos  que  serão  lançados  automaticamente  nas
contas dos pacientes no momento do registro do atendimento,  com suas respectivas  quantidades,
de  acordo  com  cada  convênio,  plano,  tipo  de  atendimento,  origem  e  unidade  de  internação,  o
colaborador responsável deverá acessar a tela "Procedimentos do Atendimento"   (Faturamento  de
Convênios e Particulares / Configurações / Procedimentos do Atendimento).

§ Deste  modo  todas  as  informações  selecionadas  (convênio,  plano  do  convênio,  tipo  e  origem  do
atendimento,  unidade  de  internação,  grupo  de  faturamento,  procedimento)  serão  lançadas
automaticamente na conta do paciente.



130 Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento



131Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento

Fechamento da Conta Ambulatorial

Auditoria da Conta Ambulatorial

Após  análise  e  fechamento  da  conta  ambulatorial  no  Sistema  de  Faturamento  de  Convênios  e
Particulares,  deverá  ser  acessar  a  tela  "Auditoria  Conta  Ambulatorial"  (Auditoria  e  Controle  de
Recursos de Glosas /  Lançamentos / Auditoria Conta Ambulatorial) para que as contas  ambulatoriais
sejam auditadas.

Para realizar a auditoria da conta ambulatorial, é necessário seguir os passos a seguir:

§ Informar o número de identificação do atendimento ambulatorial;

§ Os dados referentes  ao nome do paciente,  lote/conta,  convênio  do  atendimento  e  serviços  da
conta, são preenchidos automaticamente;

§ Caso as alterações incorram em valores  maiores  a serem faturados  é  necessário  indicar  se  o
hospital  está  de  acordo  em  pagar  a  diferença  ou  se  o  paciente  será  o  responsável  por  esse
pagamento;

§ Informar o motivo pelo qual está sendo realizada a auditoria.

Cadastro das Configurações Gerais de Funcionamento

§ Para efetuar as configurações gerais de funcionamento da tela "Conta Ambulatorial" é impescindível
acessar  a  tela  "Parâmentros"  (Faturamento  de  Convênios  e  Particulares  /  Configurações  /
Parâmetros),  onde serão determinados os  critérios  e  as  especificações  necessárias  para  realizar
ajustes nas contas hospitalar e ambulatorial.
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Configuração Prévia dos Procedimentos do Atendimento

§ Para realizar a configuração  prévia  dos  procedimentos  que  serão  lançados  automaticamente  nas
contas dos pacientes no momento do registro do atendimento,  com suas respectivas  quantidades,
de  acordo  com  cada  convênio,  plano,  tipo  de  atendimento,  origem  e  unidade  de  internação,  o
colaborador responsável deverá acessar a tela "Procedimentos do Atendimento"   (Faturamento  de
Convênios e Particulares / Configurações / Procedimentos do Atendimento).

§ Deste  modo  todas  as  informações  selecionadas  (convênio,  plano  do  convênio,  tipo  e  origem  do
atendimento,  unidade  de  internação,  grupo  de  faturamento,  procedimento)  serão  lançadas
automaticamente na conta do paciente.



133Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento



134 Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento

Registrar Conta no Protocolo

Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para  realizar  o  processo  de  protocolação  da  conta,  é  necessário  cadastrar  os  parâmetros  do
Sistema  de  Movimentação  de  Documentos.  Essas  configurações  irão  definir  todas  as
movimentações  dentro  do  sistema,  estabelecendo  regras  para  o  cadastramento  e
operacionalização das informações.  Para tanto,  o  colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela
"Parâmetros" (Movimentação de Documentos / Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Protocolar Prontuário

Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para protocolar o prontuário,  é necessário cadastrar os  parâmetros  do  Sistema  de  Movimentação
de  Documentos.  Essas  configurações  irão  definir  todas  as  movimentações  dentro  do  sistema,
estabelecendo  regras  para  o  cadastramento  e  operacionalização  das  informações.  Para  tanto,  o
colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  (Movimentação  de  Documentos  /
Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Acatar Glosa

Configuração do Sistema Financeiro

§ Para acatar as  glosas na tela "Glosa por  Procedimento"  é  imprescíndivel,  primeiramente,  realizar
algumas configurações no Sistema Financeiro.

§ A configuração do Sistema Financeiro estabelece as  regras e parâmentros,  bem como o cadastro
de informações, sendo imprescindível para tal, acionar a tela "Financeiro"  (Controle Financeiro (Cta
a  Pagar,  Cta  a  Receber,  Bancos)  /  Configuração  /  Financeiro)  e  indicar  as  informações
necessárias.

Antes  de configurar  o  Sistema  Financeiro,  faz-se  necessário  analisar  junto  à  administração  do
hospital, de que maneira essas informações aparecerão no Sistema e como elas funcionarão. 
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Receber Informação do Aceite de Glosa

Associar Plano de Contas com o Sistema de Faturamento de Convênio

§ Para auferir a informação do aceite na tela "Contas a Receber",  o colaborador  responsável  deverá
primeiro  realizar  algumas  configurações.  Sendo  necessário   acessar  a  tela  "Global  x  Plano  de
Contas"  (Contabilidade  /  Configuração  /  Convênios  /  Global  x  Plano  de  Contas)  para  efetuar  a
associação  do  plano  de  contas  do  hospital  com  o  Sistema  de  Faturamento  de  Convênio  e
Particulares.  Essa  associação  poderá  ser  através  do  convênio,  grupo  de  faturamento,  grupo  de
procedimento,  procedimento  e  contabilização  de  glosas,  caso  exista.  Para  isso,  é  preciso
selecionar as informações solicitadas e em seguida salvá-las.

O sistema permite que o usuário relacione as receitas do faturamento,  de várias  maneiras,  sendo
assim poderão existir, ao mesmo tempo,  uma configuração do Convênio e outra configuração do
Convênio X Procedimento.  Entretanto,  faz-se  necessário  verificar  junto  ao  contador  qual  será  o
melhor relacionamento para gerar as informações de forma apropriada, nos relatórios contábeis.

Configuração do Sistema Financeiro

§ Para receber a informação do aceite na tela "Contas a  Receber"  é  imprescíndivel,  primeiramente,
realizar algumas configurações no Sistema Financeiro.

§ A configuração do Sistema Financeiro estabelece as  regras e parâmentros,  bem como o cadastro
de informações, sendo imprescindível para tal, acionar a tela "Financeiro"  (Controle Financeiro (Cta
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a  Pagar,  Cta  a  Receber,  Bancos)  /  Configuração  /  Financeiro)  e  indicar  as  informações
necessárias.

Antes  de configurar  o  Sistema  Financeiro,  faz-se  necessário  analisar  junto  à  administração  do
hospital, de que maneira essas informações aparecerão no Sistema e como elas funcionarão. 
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Atendimento de Internação

Configurações do Sistema de Internação

§ Para  que  a  Recepção  de  Internação  possa  registrar  o  atendimento  do  paciente  na  tela
"Atendimento  de  Internação"  é  preciso  efetuar  as  configurações  básicas  necessárias  ao
funcionamento  do  Sistema  de  Internação,  sendo  necessário  acionar  a  tela
"Parâmetros"  (Internação /  Configurações /  Parâmetros) e indicar  as  informações  solicitadas,  que
serão utilizadas posteriormente no processo de atendimento de internação.

Configuração de Botões das Telas de Atendimento

Para  configurar  os  botões  existentes  nas  telas  de  atendimento,  o  colaborador  responsável  deverá
acessar  a  tela  "Configuração  das  Telas  de  Atendimento"  (Global  /  Configurações  /  Telas  de
Atendimento).  Essa  configuração  é  padrão,  realizada  pelo  setor  de  Desenvolvimento  da  MV,  mas
pode ser alterada, quando necessário.

É imprescindível realizar as seguintes ações:

§ Informar o código de identificação da ordem de apresentação do botão na tela do atendimento;

§ Indicar o tipo de atendimento, para o qual o botão será apresentado na tela;

§ Inserir a descrição do nome do botão;

§ Determinar a ação a ser executada, para a qual deverá ser utilizado o botão de comando;

§ Selecionar se o botão de comando deverá ou não ser  navegável,  quando  acionado,  na  tela  do
atendimento;
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§ Salvar as informações cadastradas para finalizar o processo.

Vale  salientar  que  o  sistema  só  permitirá  efetuar  o  cadastro  de  no  máximo  9  botões,  e  sua
numeração deve ser sequenciada de 1 a 9.
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Protocolar Autorizações

Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para  protocolar  as  autorizações,  é  necessário  cadastrar  os  parâmetros  do  Sistema  de
Movimentação de Documentos. Essas configurações irão definir todas as movimentações dentro do
sistema, estabelecendo regras para o  cadastramento  e  operacionalização  das  informações.  Para
tanto,  o  colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  (Movimentação  de
Documentos / Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Registrar Autorizações

Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para registrar as  autorizações no protocolo,  é necessário cadastrar os  parâmetros  do Sistema de
Movimentação de Documentos. Essas configurações irão definir todas as movimentações dentro do
sistema, estabelecendo regras para o  cadastramento  e  operacionalização  das  informações.  Para
tanto,  o  colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  (Movimentação  de
Documentos / Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Novas Autorizações

Cadastro das Configurações Gerais de Funcionamento

§ Para efetuar as  configurações gerais  de funcionamento da tela "Conta  Hospitalar"  é  impescindível
acessar  a  tela  "Parâmentros"  (Faturamento  de  Convênios  e  Particulares  /  Configurações  /
Parâmetros),  onde serão determinados os  critérios  e  as  especificações  necessárias  para  realizar
ajustes nas contas hospitalar e ambulatorial.
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Registrar a Negativa da Guia

Cadastro das Configurações Gerais de Funcionamento

§ Para efetuar as  configurações gerais  de funcionamento da tela "Conta  Hospitalar"  é  impescindível
acessar  a  tela  "Parâmentros"  (Faturamento  de  Convênios  e  Particulares  /  Configurações  /
Parâmetros),  onde serão determinados os  critérios  e  as  especificações  necessárias  para  realizar
ajustes nas contas hospitalar e ambulatorial.
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Relatórios

Registrar Recebimento de Documentos

Para imprimir o Registro do Recebimento do Protocolo,  o colaborador responsável deverá  acessar  a
tela "Baixa de Documentos" (Movimentação de Documentos / Manutenção / Baixa de Documentos) e

acionar o botão .
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Protocolar Documentos

Para  imprimir  o  Registro  de  Envio  do  Protocolo,  o  colaborador  deverá  acessar  a  tela  "Envio  de
Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Manutenção  /  Envio  de  Documentos)  e  acionar  o

botão .
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Faturamento SUS

Faturamento SUS

Funções 

Este  setor  é  responsável  pela  geração  do  faturamento,  relacionamento  com  o  SUS,  geração  do
repasse para o pagamento dos médicos e pretadores, bem como pelo controle e avaliação de glosas
SUS.  O  Faturamento  tem  o  objetivo  de  garantir  a  geração  das  informações  que  possibilitam,  ao
hospital, cobrar e receber pelos serviços prestados. 
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Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Envio de Documentos

§ Baixa de Documentos

§ Conta Hospitalar

§ Conta Ambulatorial

§ Entrega de Remessa

Descrição do processo

Ao dar entrada no hospital,  o paciente passa por vários  setores  tais  como  Recepção,  Atendimento,
Laboratório, entre outros. Em todos esses setores são gerados documentos para fins  de faturamento,
que serão anexados e protocolados de acordo com a  evolução  do  paciente  até  o  momento  de  sua
alta.  Cada  setor  por  onde  o  paciente  passa,  recebe  a  documentação  do  paciente  e  a  confere.  
Havendo alguma pendência na documentação, comunica ao setor de origem para que seja resolvida a
pendência.  Se  a  documentação  estiver  correta,  o  colaborador  registra  o  seu  recebimento  no
protocolo, organiza os documentos gerados, anexa-os à documentação e verifica se o paciente ainda
se encontra no setor. 

Se o paciente tiver permanecido no setor por motivo de alta administrativa,  protocola a documentação
e a envia ao setor de Recepção e Triagem. Se o motivo não tiver sido alta administrativa,  organiza os
documentos  gerados,  anexa-os  à  documentação  e  verifica  novamente  se  o  paciente  ainda  se
encontra no setor.

Caso o paciente tenha  saído  do  setor,  protocola  a  documentação  e  verifica  se  ela  acompanhará  o
paciente.  Neste caso,  o colaborador do setor a envia ao setor a que o paciente  se  destina.  Se  não
acompanhar, o colaborador do setor a envia ao setor de Recepção e Triagem.

O colaborador do setor de Recepção e  Triagem  do  Faturamento  recebe  e  confere  a  documentação
enviada  pelo  setor  que  atendeu  o  paciente,  verificando  se  está  conforme.  Encontrando  alguma
irregularidade,  comunica  a  pendência  ao  setor  de  origem  da  documentação,  que  providencia  sua
regularização  e  a  envia  novamente  ao  setor  de  Recepção  e  Triagem  do  Faturamento.  Caso  a
documentação  esteja  correta,  o  colaborador  do  setor  a  protocola  e  a  encaminha  ao  setor  de
Faturamento do hospital.

O colaborador do setor de Faturamento do hospital recebe a documentação e registra o recebimento
no protocolo.  Em  seguida,  realiza  análise  da  conta,  digita  os  dados  complementares  e  confere  os
lançamentos  na  conta.  Constatado  algum  lançamento  incorreto,  realiza  os  ajustes  necessários  na
conta. Ao verificar que os lançamentos estão corretos, fecha a conta,  imprime o espelho e verifica se
a conta será submetida à auditoria interna. Se houver a auditoria,  encaminha a documentação para o
setor  de  Auditoria  Interna.  Caso  não  haja  auditoria  interna,  verifica  se  haverá  auditoria  externa  e
encaminha a documentação para o setor de Auditoria Externa.

Caso a auditoria interna ocorra, o setor de Auditoria Interna do hospital recebe a conta do paciente e
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a analisa. Se a conta estiver correta,  encaminha para a Auditoria Externa,  se houver,  caso não haja,
encaminha  diretamente  ao  Setor  de  Faturamento.  Constatada  alguma  irregularidade,  solicita  as
devidas correções ao Setor de Faturamento,  protocola a conta e envia a conta ao Faturamento,  que
recebe o comunicado, realiza as alterações e repete todo o processo. 

Ocorrendo  a  auditoria  externa,  o  setor  de  Auditoria  Externa  recebe  a  conta,  registra  o  seu
recebimento no protocolo,  realiza  a  auditoria  e  a  protocola.  Se  a  conta  estiver  correta,  protocola  e
encaminha  ao  setor  de  Faturamento  do  hospital.  Constatada  alguma  irregularidade  na  conta,
encaminha  a  conta  ao  setor  de  Auditoria  Interna,  que  protocola  a  conta  e  envia  ao  Setor  de
Faturamento.

O  setor  de  Faturamento  do  hospital  recebe  a  conta  do  setor  de  Auditoria,  fecha  as  remessas  e
verifica as  consistências.  Caso hajam inconformidades,  o colaborador responsável deverá realizar as
devidas  correções  na  conta.  Estando  tudo  de  acordo,  deverá  exportar  as  remessas  ao  SUS.  Em
seguida,  deverá  comunicar  ao  Setor  Financeiro  a  entrega  do  faturamento  SUS,  protocolar  o
faturamento e o  prontuário.  O  prontuário  deverá  ser  encaminhado  ao  SAME,  já  o  faturamento  será
encaminhado para a Secretaria de Saúde SUS.  

Impactos

üO  processo  de  Faturamento  SUS  impacta  em  todos  os  outros  setores,  do  atendimento  à
controladoria,  uma  vez  que  é  a  partir  dele  que  são  verificados  e  faturados  os  processos  que
ocorrem desde a chegada do paciente até o momento de sua alta,  bem como o envio da fatura  à
Secretaria de Saúde SUS.  
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Protocolar Documentação

Voltar para o fluxo

Depois de reunir toda a documentação gerada na recepção,  no atendimento,  bem como nos demais
setores em que o paciente passe até o momento da alta, a Recepção e Triagem recebe e confere os
documentos.  Estando em conformidade,  o colaborador responsável protocola  as  documentações  na
tela "Envio de Documentos" (Movimentação de Documentos / Manutenção / Envio de Documentos),  e

selecionar o protocolo correspondente ao  documento  através  do  botão   .  Por  fim,  encaminha  a
documentação ao Setor de Faturamento.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Registrar Recebimento de Documentação

Voltar para o fluxo

O Setor de Faturamento recebe a documentação do paciente e registra o recebimento no protocolo,
acionando a tela "Baixa de Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Manutenção  /  Baixa  de
Documentos). Após informar a numeração do protocolo, a tela permite realizar as seguintes ações:

§ Para devolver um documento, selecioná-lo e marcar o check box "Devolvido"; 

§ Para receber um documento, selecioná-lo e marcar o check box "Recebido";

§ Para  receber  todos  os  documentos  do  protocolo  selecionado,  marcar  o  check  box
"Recebimento Total".

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo",  o colaborador responsável deverá acionar o

botão .
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Conta Hospitalar

Voltar para o fluxo

O  sistema  de  Faturamento  é  integrado  com  os  demais  sistemas  do  Soul  MV,  ou  seja,  todas  as
informações produzidas por esses setores são lançadas na conta do paciente,  que visualizadas pelo
Setor de Faturamento. 

Depois  que  o  Setor  de  Faturamento  recebe  a  documentação  da  Recepção  e  Triagem,  e  realiza  a
análise  da  conta,  é  preciso  acessar  a  tela  "Conta  AIH"  (Faturamento  de  Internação  SUS  (AIH)  /
Lançamentos / Conta AIH) para digitar os  dados complementares da conta.  Em seguida,  na mesma
tela, deve conferir os lançamentos na conta, e efetuar ajustes caso hajam inconsistências. 

Na aba "Atendimento" são exibidos os  dados referentes  ao atendimento do paciente,  bem como
dados  sucintos  do  paciente  e  da  alta.  Esses  dados  foram  informados  durante  o  cadastro  do
paciente  e  do  atendimento  de  internação.  Caso  seja  necessário,  o  colaborador  responsável
poderá  modificar  algumas  informações  desta  tela  e  o  sistema  atualizará  automaticamente  os
outros locais onde esses dados estão disponíveis.

Posteriormente,  ainda nessa tela,  o faturista  deverá  fechar  a  conta  e  imprimir  o  espelho  que  serão
encaminhados à auditoria.
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Para  efetuar  as  configurações  que  irão  defir  o  funcionamento  do  Sistema  de  Faturamento  de
Internação SUS (AIH), é necessário acessar a tela "Configuração do Sistema".

O cadastro das faturas e as remessas que serão lançadas nas contas  AIH,  é preciso acessar a tela
"Faturas e Remessas". Para realizar manutenção do cadastro de médicos, enfermeiros e outros  tipos
de  prestadores  de  serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores".

Nos  casos  em  que  sejam  necessários  verificar  a  compatibilidade  da  OPME  deverá  acessar  a  tela
"Consulta de Procedimentos SUS",  onde serão exibidos os  procedimentos que podem ser faturados
juntamente  com  o  procedimento  cadastrado,  bem  como  a  quantidade  máxima  permitida  pela
cobrança e a data de vigência do procedimento.
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Conta Ambulatorial

Voltar para o fluxo

O  sistema  de  Faturamento  é  integrado  com  os  demais  sistemas  do  Soul  MV,  ou  seja,  todas  as
informações produzidas por esses setores são lançadas na conta do paciente,  que visualizadas pelo
Setor de Faturamento. 

Depois  que  o  Setor  de  Faturamento  recebe  a  documentação  da  Recepção  e  Triagem,  e  realiza  a
análise  da  conta,  é  preciso  acessar  a  tela  "Lançamento  de  BPA"  (Faturamento  Ambulatorial  SUS
(BPA e APAC) /  Lançamentos /  BPA /  Lançamento de BPA) para digitar os  dados complementares
da conta. Em seguida, na mesma tela, deve conferir os lançamentos na conta, e efetuar ajustes  caso
hajam inconsistências nos lançamentos da conta ambulatorial e alterar os  campos que precisam ser
corrigidos.
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Através do ícone , na barra de ferramentas adicional, é exibida a tela "Consulta/Alteração de
Dados do Paciente",  onde o usuário visualiza informações registradas  no  cadastro  do  paciente.
Caso seja necessário, por meio dessa tela, é possível fazer alterações nos dados.

Posteriormente,  ainda nessa tela,  o faturista  deverá  fechar  a  conta  e  imprimir  o  espelho  que  serão
encaminhados à auditoria.

Para visualizar a listagem dos serviços de internação e ambulatoriais  que podem ser financiados pelo
SUS é necessário acessar a tela "Serviço SUS".

A manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de  serviços  que
fazem parte da gestão do paciente é realizada na tela "Prestadores".

Para  definir  as  configurações  de  funcionamento  do  Faturamento  Ambulatorial  tais  como:
Configurações do Sistema, Integrações do Sistema, Numeração de Guias,  Habilitações e Diretor  da
Unidade, o funcionário responsável deve acionar a tela "Parâmetros".

Nos  casos  em  que  sejam  necessários  verificar  a  compatibilidade  da  OPME  deverá  acessar  a  tela
"Consulta de Procedimentos SUS",  onde serão exibidos os  procedimentos que podem ser faturados
juntamente  com  o  procedimento  cadastrado,  bem  como  a  quantidade  máxima  permitida  pela
cobrança e a data de vigência do procedimento.
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Protocolar a Conta

Voltar para o fluxo

O responsável pela auditoria recebe e analisa a conta. Ao verificar que a conta está em conformidade,
deverá  protocolar  a  conta,  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção / Envio de Documentos), e selecionar o protocolo correspondente ao documento através

do botão  . Em seguida, encaminha a conta auditada ao Setor de Faturamento.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Fechamento de Remessa

Voltar para o fluxo

Após  o  recebimento  da  conta  auditada,  o  colaborador  do  Setor  de  Faturamento  deve  fechar  a

remessa  acionando  o  botão    da  tela  "Entrega  de  Remessa"  (Faturamento  de
Internação  SUS  (AIH)  /  Lançamentos  /  Entrega  de  Remessa).  Através  do  fechamento  de  remessa
também é verificada a competência de realização dos procedimentos e com base nela são definidos
os valores de faturamento.

Para realizar o fechamento da remessa é necessário:

§ Informar o código da remessa que deseja fechar ou selecioná-la através da lista de valores;

§ Indicar a data de fechamento da remessa;

§ Informar a data prevista para o pagamento da remessa;

§ Informar se serão consistidas todas as contas ou somente as alteradas;

§ Informar se o cálculo da conta será durante o processo ou após o fechamento.

O sistema exibirá automaticamente a quantidade de contas que a remessa possui,  a quantidade que
já foi consistida, a quantidade calculada, o valor calculado,  o usuário que está utilizando o sistema e
a versão das regras.
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Legenda

Aba usada para fazer o fechamento da remessa;

Tipo de consistência: "Todas as contas" ou "Contas alteradas";

Cálculo da conta: "Durante processo" ou "Após fechamento";

Informações das contas da remessa.

Para cadastrar as  faturas  e as  remessas que serão lançadas nas  contas  AIH,  é  preciso  acessar  a
tela "Faturas e Remessas".

Depois  de  confirmar  o  fechamento  da  remessa,  não  poderão  ser  alteradas  ou  incluídas  novas
contas. O recálculo da remessa pode ser feito pela tela de Cadastro de Remessa.
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Verificar Consistência

Voltar para o fluxo

Para verificar a consistência da remessa,  o colaborador do Setor de Faturamento deverá  executar  o

botão   da  tela  "Entrega  de  Remessa"  (Faturamento  de  Internação  SUS  (AIH)  /
Lançamentos /  Entrega de Remessa).  No momento da consistência,  é verificada a competência  em
que se deu a realização do procedimento.  Com base nessa competência são calculados os  valores
utilizados para o faturamento de cada procedimento.

Para cadastrar as  faturas  e as  remessas que serão lançadas nas  contas  AIH,  é  preciso  acessar  a
tela "Faturas e Remessas".
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Exportar Remessa

Voltar para o fluxo

As remessas  fechadas  são  posteriormente  enviadas  para  o  SUS  para  que  sejam  faturadas.  Antes
disso,  é  preciso  gerar  o  arquivo  com  a  produção,  ação  que  também  é  feita  na  tela  "Entrega  de
Remessa"  (Faturamento de Internação SUS (AIH) / Lançamentos / Entrega de Remessa).

Para gerar o arquivo, deve-se informar o código da remessa ou selecioná-la através da lista de valores.
O sistema exibirá automaticamente a competência e a descrição da remessa,  a quantidade total de
contas que estão nessa remessa e a quantidade de contas que foram exportadas.

Em  seguida,  o  usuário  visualiza  as  AIHs  das  remessas  que  podem  ser  exportadas  para  o  SUS,

seleciona as AIHs que deseja exportar e aciona o botão .  Depois,  marca novamente aquelas

que deseja exportar e aciona o botão .

Para cadastrar as  faturas  e as  remessas que serão lançadas nas  contas  AIH,  é  preciso  acessar  a
tela "Faturas e Remessas".
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Protocolar o Faturamento

Voltar para o fluxo

Depois de exportar as remessas para o SUS, o faturista irá protocolar o faturamento na tela "Entrega
de Remessas" (Faturamento de Internação  SUS  (AIH)  /  Lançamentos  /  Entrega  de  Remessa).  Em
seguida, deverá encaminhar à Secretaria de Saúde/ SUS.
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Protocolar o Prontuário

Voltar para o fluxo

Depois de exportar as remessas para o SUS, o faturista irá protocolar o prontuário,  na tela "Envio de
Documentos"  (Movimentação de Documentos /  Manutenção /  Envio de Documentos),  e selecionar o

protocolo correspondente  ao  prontuário  através  do  botão   .  Em  seguida,  deverá  encaminhar  ao
SAME.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Registrar Recebimento do Faturamento SUS

Voltar para o fluxo

Depois  que as  remessas são exportadas para o SUS, o Setor Financeiro recebe a comunicação de
entrega  do  faturamento  SUS,  e  registra  o  recebimento  no  Setor  de  Contas  a  Receber,  na  tela
"Protocolo  de  Faturamento  SUS"  (Controle  Financeiro  (Cta  a  Pagar,  Cta  a  Receber,  Bancos)  /
Protocolo / Faturamento SUS).
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Repasse SUS / AIH / SIA

Funções

O  Setor  de  Repasse  SUS  gerencia  os  procedimentos  realizados  por  profissionais  vinculados  à
empresas que possuem contrato de prestação de serviço com o hospital,  e que recebem honorários
com base na produção.
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Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Repasse SUS SIA

§ Relatório Repasse dos Prestadores

§ Alteração do Repasse

§ Pagamento Geral

Descrição do processo

O Setor de Contas a Pagar solicita a geração do repasse ao Setor de Repasse SUS/AIH/  SAI.  Este
Setor é o responsável por gerar o repasse sob as remessas entregues, e também por analisá-los. 

Se o Repasse não estiver correto,  deverá realizar as  devidas correções,  caso esteja tudo de acordo,
deverá informar o repasse ao médico e autorizar o Setor Financeiro a realizar o pagamento.

Impactos

üO Repasse SUS tem impacto direto com o Setor de Contas a Pagar,  por tratar-se do processo de
pagamento dos prestadores. 
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Gerar Repasse sobre Remessas Entregues

Voltar para o fluxo

Depois de solicitada a geração do repasse, pelo Setor de Contas a Pagar,  o colaborador responsável
pelo  Repasse  SUS,  deve  gerar  o  repasse  sobre  as  remessas  entregues  na  tela  "Repasse

SIA" (Repasse Médico /  Repasse /  Geração /  SIA),  acionando o botão  para  efetivar  a
geração do repasse. 

Legenda

Dados a serem informados para geração do repasse médico a partir dos dados registrados
no sistema de Faturamento Ambulatoria SUS (BPA e APAC).
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Relatório Repasse dos Prestadores

Voltar para o fluxo

Ao gerar o repasse sobre o recebimento, o funcionário responsável pelo repasse SUS deverá emitir o
relatório  "Repasse  de  Prestadores"  (Repasse  Médico  /  Relatórios  /  Administrativo  /  Repasse  de
Prestadores) para analisar o repasse gerado, e para comunicar o repasse ao médico,  caso o repasse
esteja em conformidade.
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Alteração do Repasse

Voltar para o fluxo

Depois  de  analisar  o  repasse  gerado,  caso  o  colaborador  responsável  pelo  repasse  SUS  encontre
alguma inconsisitência, deve-se acessar a tela "Alteração do Repasse" (Repasse Médico /  Repasse /
Alteração / Alteração de Repasse) para realizar correções.

Para isso, deve indicar os parâmetros para pesquisa dos itens de repasse sendo necessário definir se
a pesquisa trará repasses de "Faturamento de Convênio", "Faturamento SUS", "Glosas" ou "Repasse
Recurso".

Em seguida,  para realizar a alteração desejada,  deverá selecionar o código de identificação do  novo
prestador, para o qual será efetuado o repasse, correspondente ao procedimento em referência.  Essa
alteração pode ser efetuada para corrigir algum erro no lançamento deste procedimento na conta de
faturamento. 

Para efetivar as alterações, acionar o botão .
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Legenda

Tipo do repasse;

Competência do repasse;

Prestador do repasse;

Dados resultantes da pesquisa;

Campos para o tratamento que será dado a cada procedimento.

Para  realizar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
serviços que fazem parte da gestão do paciente é necessário acessar a tela "Prestadores".

O colaborador responsável da Central de Guias  SUS, irá verificar a compatibilidade da OPME na tela
"Consulta de Procedimentos  SUS",  onde  são  exibidos  os  procedimentos  que  podem  ser  faturados
juntamente  com  o  procedimento  cadastrado,  bem  como  a  quantidade  máxima  permitida  pela
cobrança e a data de vigência do procedimento.

Tendo  em  vista  que  cada  prestador  tem  uma  regra  diferente  de  repasse,  o  sistema  calculará
novamente o valor a ser repassado quando houver esse tipo de alteração.  É importante enfatizar
que  essa  alteração  é  feita  só  no  repasse,  a  conta  de  faturamento  não  sofrerá  nenhuma
modificação.
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Autorizar Financeiro a Realizar Pagamento

Voltar para o fluxo

Depois  que o  repasse  gerado  estiver  em  conformidade,  o  Setor  de  Repasse  SUS  deve  autorizar  o
Setor Financeiro a realizar o pagamento,  processo que é feito na tela  "Pagamento  Geral"  (Repasse

Médico / Repasse / Pagamento Geral),  sendo preciso acionar o botão  para verificar a
existência de pagamentos de repasses a efetuar para o(s) prestador(es) selecionado(s).  Ao efetuar a
consulta,  o sistema apresentará os  dados dos repasses,  de acordo  com  os  parâmetros  informados
para pesquisa.

Ao  efetuar  a  consulta,  o  sistema  exibirá  os  dados  dos  repasses,  de  acordo  com  os  parâmetros
informados para pesquisa, sendo eles:

§ O código de identificação e a descrição do prestador responsável pelo recebimento do repasse;

§ O código de identificação e a descrição do repasse;

§ O valor do repasse;

§ O valor do desconto, se houver;

§ O valor total a ser repassado.

Para  realizar  o  pagamento  do  repasse  registrado  para  todos  os  prestadores  numa  determinada

competência,  acionar  o  botão  .  Já  nos  casos  em  que  se  deseja  efetuar  o
pagamento dos repasses registrados apenas para o prestador selecionado na tela,  deverá acionar  o

botão .
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Legenda

O valor dos impostos pode ser modificado, caso o sistema esteja configurado para permitir
modificações.

Para gerar o repasse sobre as remessas entregues,  o colaborador responsável deverá acessar a tela

"Repasse SIA" e acionar o botão  para efetivar a geração do repasse. 

Havendo algum erro que impossibilite o pagamento, o sistema apresentará a tela de "Ocorrência de
Erros  do  Pagamento  do  Repasse",  contendo  as  ações  a  serem  tomadas  para  correção  do
problema.  Após  a  correção,  o  colaborador  deverá  efetuar  o  pagamento  e  marcar,  na  tela  de
ocorrência, o check-box de baixa para que a mensagem não seja exibida no pagamento seguinte.
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Glosa SUS

Funções

O Setor de Auditoria e Controle de Recursos de Glosas gerencia todos os  procedimentos das contas
glosadas  por  procedimento,  grupo  de  procedimento  e  grupo  de  faturamento,  permitindo  ao
administrador  acompanhar  com  precisão  os  resultados,  detectar  os  desperdícios  e  corrigir
procedimentos errôneos,  através da análise e reapresentação das  contas,  desta  forma  a  instituição
conseguirá minimizar os impactos de atraso de recebimento, assim como evitar a perda de receita.

Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Conta AIH

§ Glosa SUS

§ Contas a Receber

Descrição do processo

O Setor de Contas a Pagar encaminha o demonstrativo de glosa para o Faturamento. 

O  Faturamento  por  sua  vez,  recebe  o  relatório  de  glosas  e  identifica  as  contas  rejeitadas.  Se  as
contas  forem  reapresentadas,  deverá  realizar  ajustes,  bem  como  a  reapresentação.  Em  seguida,
encaminha ao Setor de Contas a  Pagar,  que  recebe  a  comunicação  de  reapresentação  e  envia  ao
Setor de Contas a Receber.

Caso as contas  não sejam reapresentadas,  o  Faturamento  realiza  a  glosa  total  e  solicita  baixa  ao
Setor Financeiro, que recebe a informação do aceite de glosa, e finaliza o processo.

Impactos

üO Setor de Glosa SUS impacta no Setor de Contas a Receber e no Setor Financeiro,  setores  que
possibilitam o processo de acatar glosa. 
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Ajustes na Conta Hospitalar

Voltar para o fluxo

O  Setor  de  Contas  a  Pagar  envia  o  relatório  de  “Glosa"  ao  Setor  de  Faturamento,  que  recebe  e
identifica  as  contas  rejeitadas.  Caso  seja  necessário  reapresentar  as  contas,  o  colaborador
responsável deverá realizar ajustes  na conta hospitalar,  através da tela "Conta AIH" (Faturamento de
Internação SUS (AIH) / Lançamentos / Conta AIH).

Para  efetuar  as  configurações  que  irão  defir  o  funcionamento  do  Sistema  de  Faturamento  de
Internação SUS (AIH), é necessário acessar a tela "Configuração do Sistema".

O cadastro das faturas e as remessas que serão lançadas nas contas  AIH,  é preciso acessar a tela
"Faturas e Remessas". Para realizar manutenção do cadastro de médicos, enfermeiros e outros  tipos
de  prestadores  de  serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores".

Nos  casos  em  que  sejam  necessários  verificar  a  compatibilidade  da  OPME  deverá  acessar  a  tela
"Consulta de Procedimentos SUS",  onde serão exibidos os  procedimentos que podem ser faturados
juntamente  com  o  procedimento  cadastrado,  bem  como  a  quantidade  máxima  permitida  pela
cobrança e a data de vigência do procedimento.
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Realizar a Reapresentação

Voltar para o fluxo

Depois  de identificada a necessidade de reapresentação de  contas,  o  colaborador  responsável  pelo
faturamento,  deverá  acessar  a  tela  "Glosa  SUS"  (Faturamento  de  Internação  SUS  (AIH)  /
Lançamentos / Glosas SUS), e realizar as seguintes ações:

§ Informar a numeração da AIH que se deseja glosar, e que não tenham recebido glosa total;

§ Informar os dados referentes ao atendimento;

§ Informar se é passível de reapresentação;

§ Informar a justificativa de rejeição;

§ Caso  o  motivo  de  glosa  seja  "Reapresentação",  informar  a  remessa  na  qual  a  AIH  será
reapresentada;

§ Executar o botão  para realizar o processo de reapresentação ou  de  glosa
total.

Para cadastrar as  faturas  e as  remessas que serão lançadas nas  contas  AIH,  é  preciso  acessar  a
tela "Faturas e Remessas".
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Realizar Glosa Total

Voltar para o fluxo

O  Setor  de  Contas  a  Pagar  envia  o  relatório  de  “Glosa"  ao  Setor  de  Faturamento,  que  recebe  e
identifica  as  contas  rejeitadas.  Caso  não  seja  necessário  reapresentar  as  contas,  o  funcionário
responsável irá realizar a glosa  total  na  tela  "Glosa  SUS"  (Faturamento  de  Internação  SUS  (AIH)  /
Lançamentos / Glosas SUS).

Para  tanto,  é  preciso  informar  a  conta  em  questão,  o  sistema  irá  preencher  automaticamente  os
campos  referentes  ao  atendimento,  prontuário,  nome  do  paciente,  remessa  glosada,  competência,
procedimento realizado, data da internação e data da alta.  Por fim,  informar a justificativa da glosa e

executar o botão .

Para cadastrar as  faturas  e as  remessas que serão lançadas nas  contas  AIH,  é  preciso  acessar  a
tela "Faturas e Remessas".
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Solicitar Baixa ao Financeiro

Voltar para o fluxo

Depois  de realizar a glosa total,  o colaborador do Setor  de  Faturamento  deverá  solicitar  a  baixa  ao
financeiro na tela "Contas a Receber"  (Controle Financeiro (Cta  a  Pagar,  Cta  a  Receber,  Bancos)  /

Contas a Receber / Recebimentos / Recebimentos). Por meio do botão , é feito o
recebimento das contas selecionadas com os devidos descontos e/ou acréscimos.

O  recebimento  pode  ser  realizado  através  de  Baixa  Contábil,  Boleto,  Borderô,  Cartão,  Cheque,
Crédito em Conta Corrente,  Dinheiro,  DOC, Duplicata ou Nota Promissória,  sendo necessário  que  o
colaborador responsável selecione o tipo do processo, assim, o sistema preencherá automaticamente
o campo "Tipo de Recebimento".

Para estabelecer as regras e parâmentros, bem como cadastro de informações,  é necessário acionar
a tela "Financeiro".
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· O  botão   direciona  para  a  tela  "Estorno  de  Recebimentos",  que  permite
efetuar a retificação de um lançamento contábil.

· O botão   permite  identificar  que  a  conta  a  receber  em  questão  trata-se  de  um
recurso  gerado  através  do  Sistema  de  Auditoria  e  Glosas.  Ao  acioná-lo,  será  exibida  uma
janela na qual será selecionada a devida glosa.

· O botão  permite efetuar a conciliação de um lançamento bancário com uma ou
mais  contas  a  receber.  De  acordo  com  a  conta  corrente  informada  para  o  recebimento,  o
sistema irá buscar todos os valores já lançados para efetuar a conciliação. 
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Autorização SUS

Funções

O  registro  de  um  laudo  médico  correspondente  a  um  atendimento  de  internação  que  deverá  ser
autorizado pelo SUS. O laudo AIH consiste em uma Autorização para Internação Hospitalar, e precisa
ser autorizado pelo SUS. A numeração da AIH deverá ser informada no momento do faturamento da
internação para comprovar que ela foi autorizada pela Secretaria de Saúde SUS. 
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Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Envio de Documentos

§ Baixa de Documentos

§ Consulta de Procedimentos SUS

Descrição do processo

A  Central  de  Guias  recebe  o  laudo  AIH,  protocola  o  recebimento  e  o  laudo,  e  encaminha  para
Secretaria de Saúde SUS.

A Secretaria de Saúde SUS recebe e protocola o laudo. Depois disso, realiza as  devidas verificações.
Se o laudo estiver conforme, o número AIH é gerado,  e inserido no laudo.  Depois  disso,  protocola o
laudo autorizado e o envia ao hospital. 

A Central de Guias SUS recebe o laudo autorizado e protocola o recebimento.  Se não utilizar OPME,
o laudo é arquivado até o momento da alta hospitalar ou administrativa, e segue ao Faturamento SUS.
Caso utilize OPME, a Central de Guias SUS verifica a compatibilidade da OPME. Se for compatível,  o
laudo é arquivado até o momento da alta hospitalar ou administrativa,  e segue ao Faturamento SUS,
caso  contrário,  o  laudo  será  protocolado  e  encaminhado  ao  médico  para  realizar  as  devidas
correções.

O médico recebe a solicitação de correção e as  realiza.  Em seguida,  encaminha o laudo corrigido à
Central de Guias SUS, que verifica novamente a compatibilidade da OPME.

A Central de Guias verifica a necessidade de novas autorizações,  caso precise,  solicita ao médico o
laudo complementar. 

O  médico  recebe  a  solicitação,  elabora  o  laudo  complementar  e  o  encaminha  à  Central  de  Guias
SUS,  que  recebe  o  laudo,  protocola  o  recebimento  e  envia  para  a  Secretaria  de  Saúde  SUS,  que
recebe o laudo e protocola o recebimento.

Impactos

üO processo de Autorização SUS impacta no trâmite entre a Central de Guias  SUS e a Secretaria
de Saúde.



186 Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento

Registrar Recebimento do Laudo

Voltar para o fluxo

Para realizar o registro do recebimento do laudo AIH,  o colaborador da Central de Guias  SUS deverá
acionar  a  tela  "Baixa  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Manutenção  /  Baixa  de
Documentos),  devendo  marcar  o  check  box  "Devolvido",  para  efetuar  a  devolução  do  documento
selecionado; marcar o check box "Recebido",  para receber o documento em referência;  ou marcar o
check box "Recebimento Total",  para confirmar o recebimento de todos os  documentos do protocolo
selecionado.

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo",  o colaborador responsável deverá acionar o

botão .
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Protocolar Laudo AIH

Voltar para o fluxo

Para protocolar o laudo AIH,  o colaborador reponsável pela  Central  de  Guias  SUS  deverá  acionar  a
tela "Envio de Documentos" (Movimentação de Documentos / Manutenção / Envio de Documentos),  e

selecionar o protocolo correspondente ao documento através do botão  .

Em seguida, deverá encaminhar o laudo à Secretaria de Saúde SUS.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Protocolar Recebimento de Laudo Autorizado

Voltar para o fluxo

A Secretaria de Saúde SUS, encaminha o laudo autorizado à Central de Guias  SUS. O colaborador
responsável  realiza  o  registro  do  recebimento  do  laudo  autorizado,  ao  acionar  a  tela  "Baixa  de
Documentos" (Movimentação de Documentos / Manutenção / Baixa de Documentos), devendo marcar
o check box "Devolvido",  para efetuar a  devolução  do  documento  selecionado;  marcar  o  check  box
"Recebido",  para receber o documento em referência;  ou marcar  o  check  box  "Recebimento  Total",
para confirmar o recebimento de todos os documentos do protocolo selecionado.

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo",  o colaborador responsável deverá acionar o

botão .
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Compatibilidade de OPME

Voltar para o fluxo

A  Central  de  Guias  SUS  recebe  o  laudo  autorizado  da  Secretaria  de  Saúde/SUS,  protocola  o
recebimento, e em seguida confere se utiliza OPME. Se utilizar, o colaborador responsável da Central
de  Guias  SUS,  irá  verificar  a  compatibilidade  da  OPME  na  tela  "Consulta  de  Procedimentos
SUS"  (Faturamento  de  Internação  SUS  (AIH)  /  Tabelas  /  Procedimentos  /  Procedimentos),
selecionando  a  aba  "Compatibilidade".  Nesta  aba  são  exibidos  os  procedimentos  que  podem  ser
faturados  juntamente  com  o  procedimento  cadastrado,  bem  como  a  quantidade  máxima  permitida
pela cobrança e a data de vigência do procedimento
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Protocolar Laudo

Voltar para o fluxo

Depois de verificar que a OPME não é compatível,   o colaborador responsável pela Central de Guias
SUS  deverá  protocolar  o  laudo  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção / Envio de Documentos), e selecionar o protocolo correspondente ao documento através

do botão  . 

Em  seguida,  é  necessário  encaminhar  o  laudo  para  o  médico  para  que  ele  efetue  as  devidas
correções.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Protocolar Recebimento do Laudo não Autorizado

Voltar para o fluxo

Havendo  inconsistências  no laudo,  a Secretaria de Saúde  SUS  o  encaminhará  ao  médico,  que  irá
protocolar o recebimento do laudo não autorizado na tela "Baixa de Documentos"  (Movimentação de
Documentos / Manutenção / Baixa de Documentos). Em seguida,o médico deverá realizar as  devidas
correções e encaminhar o laudo à Central de Guias SUS para que seja protocolado.

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo",  o colaborador responsável deverá acionar o

botão .
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BPAI

Funções

Emitir solicitação para realização de procedimentos  de  instrumento  BPA-I  (BPA-Individualizado),  os
quais  serão  faturados  de  acordo  com  a  exigência  da  respectiva  Secretaria  de  Saúde  SUS.  Para
faturar o procedimento BPA-I, é necessário ter o número de autorização,  o qual somente será obtido
com o laudo.

Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Envio de Documentos

§ Baixa de Documentos

§ Situação do Paciente

§ Ficha de Frequência APAC

Descrição do processo

O paciente chega ao hospital e é recepcionado. A Recepção recebe o laudo do paciente,  protocola e
encaminha o laudo  para  a  Central  de  Guias.  O  paciente  é  encaminhado  à  Unidade  de  Tratamento
para realização do procedimento, onde assina o controle de frequência.

A Central de Guias recebe o laudo do paciente, protocola o recebimento e o laudo. Em seguida,  envia
o laudo para Secretaria de Saúde SUS. 

A Secretaria de Saúde SUS, recebe o laudo e protocola o recebimento. Em seguida,  verifica se todas
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as  informações  estão  conforme.  Caso  haja  inconformidades  nas  informações,  deverá  protocolar  o
laudo e encaminhar o laudo não autorizado ao hospital. A Central de Guias do hospital recebe o laudo
não  autorizado,  protocola  o  recebimento  e  realiza  as  correções.  Em  seguida,  reenvia  para  a
Secretaria de Saúde SUS para nova verificação.

Se as informações da documentação enviada estiverem corretas,  a Secretaria de Saúde SUS gera o
número de autorização BPAI,  protocola o laudo autorizado e encaminha para a Central de Guias  do
hospital. 

De  volta  à  Central  de  Guias,  o  laudo  autorizado  pela  Secretaria  de  Saúde  SUS  é  recebido  e
protocolado.  Enquanto o procedimento é realizado,  o  laudo  é  arquivado,  logo  após,  é  encaminhado
para o Faturamento SUS.
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Protocolar Laudo

Voltar para o fluxo

A  Recepção  deverá  protocolar  o  laudo  do  paciente  através  da  tela  "Envio  de
Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Manutenção  /  Envio  de  Documentos),  devendo

selecionar o protocolo correspondente ao documento através do botão  .

Em seguida, deverá encaminhar o laudo para a Central de Guias.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Realizar Procedimento

Voltar para o fluxo

A Recepção encaminha o paciente para a realização do procedimento,  na Unidade de Tratamento.  O
colaborador  responsável  deverá  acionar  a  tela  "Situação  do  Paciente"  (Urgência  e  Emergência  /
Atendimento / Situação de Paciente), e efetuar as seguintes ações:

§ Selecionar  um  atendimento  e  indicar  o  tipo  de  situação  do  paciente  no  presente  momento,
segundo as opções previamente configuradas na tela "Tipos de Situação";

§ Selecionar o local de destino do paciente em atendimento;

§ Salvar a operação para que o sistema grave os registros efetuados.

Legenda

Campos para inserção de parâmetros de pesquisa.

Para emitir  o  "Comprovante  da  Situação  do  Paciente",  o  colaborador  responsável  deverá  acionar  o

botão .
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Assinar Ficha de Frequência

Voltar para o fluxo

Após realizar o procedimento,  o colaborador da Unidade de Tratamento deverá assinar o controle de
frenquência na tela "Ficha  de  Frequência  APAC"  (Faturamento  Ambulatorial  SUS  (BPA  e  APAC)  /
Lançamentos / APAC / Ficha de Frequência APAC),  devendo preencher devidamente as  informações
solicitadas.

Para  realizar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
serviços que fazem parte da gestão do paciente é necessário acessar a tela "Prestadores".

Esta função também pode ser realizada por meio de documento eletrônico.
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Registrar Recebimento do Laudo

Voltar para o fluxo

Depois  que  a  Recepção  encaminha  o  laudo  à  Central  de  Guias,  o  colaborador  responsável  deverá
acionar  a  tela  "Baixa  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Manutenção  /  Baixa  de
Documentos),  para  realizar  o  registro  do  recebimento  do  laudo,  devendo  marcar  o  check  box
"Devolvido",  para  efetuar  a  devolução  do  documento  selecionado;  marcar  o  check  box  "Recebido",
para receber o documento em referência; ou marcar o check box "Recebimento Total",  para confirmar
o recebimento de todos os documentos do protocolo selecionado.

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo",  o colaborador responsável deverá acionar o

botão .
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Protocolar o Envio do Laudo

Voltar para o fluxo

Para protocolar o laudo,  o colaborador reponsável pela Central de Guias  deverá acionar a tela "Envio
de Documentos" (Movimentação de Documentos / Manutenção /  Envio de Documentos),  e selecionar

o protocolo correspondente ao documento através do botão  .

Em seguida, deverá enviar o laudo para a Secretaria de Saúde SUS.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Protocolar Recebimento do Laudo

Voltar para o fluxo

A  Secretaria   de  Saúde  SUS,  encaminha  o  laudo  autorizado  à  Central  de  Guias,  que  recebe  e
protocola o recebimento, ao acessar a tela "Baixa de Documentos"  (Movimentação de Documentos /
Manutenção  /  Baixa  de  Documentos),  devendo  marcar  o  check  box  "Devolvido",  para  efetuar  a
devolução do documento selecionado; marcar o check box "Recebido", para receber o documento em
referência;  ou marcar o check box  "Recebimento  Total",  para  confirmar  o  recebimento  de  todos  os
documentos do protocolo selecionado.

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo",  o colaborador responsável deverá acionar o

botão .
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APAC

Funções 

A  APAC  é  um  instrumento  de  solicitação/autorização  de  procedimentos  ambulatoriais  de  alta
complexidade/custo  e  é  utilizado  em  estabelecimentos  de  saúde  públicos,  federais,  estaduais,
municipais e privados, com ou sem fins lucrativos, integrantes do SUS.

As informações constantes no laudo são referentes  à identificação do estabelecimento,  do doente,  a
exames  complementares,  justificativas  de  solicitação,  dados  de  identificação  do  profissional
solicitante e do autorizador, códigos de procedimentos de acordo com a tabela SIA/SUS e CID-10.
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Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Envio de Documentos

§ Baixa de Documentos

§ Central de Marcações

§ Emissão de Laudo APAC

Descrição do processo

O paciente é recepcionado e questionado se  iniciará  tratamento.  Caso  sim,  o  atendente   recebe  o
laudo do paciente, realiza o agendamento do tratamento, protocola e encaminha o laudo à Central de
Guias.

A Central de Guias atesta o recebimento e protocola o laudo e envio à Secretaria de Saúde/SUS.

Ao receber o laudo, a Secretaria de Saúde protocola o recebimento e verifica se está conforme. Caso
apresente alguma inconsistência, protocola e envia o laudo não autorizado ao hospital.  O hospital por
sua vez, protocola o recebimento, realiza as correções necessárias e reenvia à Secretaria de Saúde. 

Se  estiver  tudo  de  acordo,  é  gerado  o  número  da  APAC.  Em  seguida,  o  laudo  autorizado  é
protocolado e enviado à Central de Guias,  que protocola o recebimento,  arquiva o laudo e aguarda a
conclusão do tratamento do paciente, para efetuar o processo de Faturamento SUS. 

Caso não seja início de tratamento,  o recepcionista verifica se  o  paciente  possui  APAC válida  para
dar  continuidade  ao  tratamento.  Se  for  válida,  o  paciente  é  encaminhado  para  realização  do
tratamento,  onde  deverá  assinar  o  controle  de  frequência.  Caso  contrário,  o  atendente  solicita  a
renovação à Central de Guias, que requisita o médico a renovação de laudo.

O médico ao receber a solicitação de renovação,  emite o laudo e o encaminha novamente à Central
de Guias, que econduzirá à Secretaria de Saúde. 

A Secretaria de Saúde arquiva o laudo junto ao prontuário do paciente até a conclusão do tratamento,
para só então poder faturar junto ao SUS.
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Protocolar Laudo

Voltar para o fluxo

A  Recepção  deverá  protocolar  o  laudo  do  paciente  através  da  tela  "Envio  de
Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Manutenção  /  Envio  de  Documentos),  devendo

selecionar  o  protocolo  correspondente  ao  documento  através  do  botão   .  Em  seguida,  deverá
encaminhar o laudo à Central de Guias.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Agendar Tratamento

Voltar para o fluxo

A  Recepção  agenda  o  tratamento  na  tela  "Central  de  Marcações"  (Central  de  Agendamento  /
Agendamentos /  Central de Marcações),  devendo identificar o  paciente  para  o  qual  será  efetuado  o
agendamento, através do seu código de identificação ou acionando a lista de valores do campo. 

Para efetuar um agendamento, não é necessário que o paciente esteja cadastrado no sistema. O
agendamento poderá ser realizado apenas informando o nome completo do paciente e os  demais
dados da tela.
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Renovação de APAC

Voltar para o fluxo

Depois  que  a  Recepção  verifica  que  o  paciente  não  possui  APAC  válida,  e  não  sendo  o  mesmo
tratamento, é necessário solicitar a renovação à Central de Guias, através da tela "Emissão de Laudo
APAC"  (Faturamento  Ambulatorial  SUS  (BPA  e  APAC)  /  Lançamentos  /  APAC /  Laudos  Médicos
para Emissão de APAC), para autorizar os procedimentos ambulatoriais de alta complexidade/custo.

Para  realizar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
serviços que fazem parte da gestão do paciente é necessário acessar a tela "Prestadores".
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Emitir Laudo Médico

Voltar para o fluxo

Depois  que o médico recebe a solicitação do laudo  de  renovação,  deverá  emitir  o  laudo  médico  na
tela  "Emissão  de  Laudo  APAC"  (Faturamento  Ambulatorial  SUS  (BPA  e  APAC)  /  Lançamentos  /
APAC / Laudos Médicos para Emissão de APAC), e encaminhar à Central de Guias.
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Para  realizar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
serviços que fazem parte da gestão do paciente é necessário acessar a tela "Prestadores".

O  colaborador  responsável  deverá  acionar  a  tela  "Parâmetros"  para  definir  as  configurações  de
funcionamento  do  Faturamento  Ambulatorial  tais  como:  Configurações  do  Sistema,  Integrações  do
Sistema, Numeração de Guias, Habilitações e Diretor da Unidade. 
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Registrar Recebimento do Laudo

Voltar para o fluxo

Para realizar o registro do recebimento do laudo,  o colaborador da Central de Guias  deverá acionar a
tela "Baixa de Documentos"  (Movimentação de Documentos /  Manutenção /  Baixa de Documentos),
devendo marcar o check box "Devolvido", para efetuar a devolução do documento selecionado;  marcar
o  check  box  "Recebido",  para  receber  o  documento  em  referência;  ou  marcar  o  check  box
"Recebimento  Total",  para  confirmar  o  recebimento  de  todos  os  documentos  do  protocolo
selecionado.

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo",  o colaborador responsável deverá acionar o

botão .
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Protocolar Laudo

Voltar para o fluxo

A  Central  de  Guias  deverá  protocolar  o  laudo  do  paciente  através  da  tela  "Envio  de
Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Manutenção  /  Envio  de  Documentos),  devendo

selecionar o protocolo correspondente ao documento através do botão  .

Em seguida, deverá encaminhar o laudo para a Secretaria de Saúde SUS.

O  usuário  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  para  realizar  as  configurações  necessárias  para
protocolar documentos.  Para cadastrar os  documentos  a  serem  protocolados  e  movimentados  pelo
sistema,  deverá  acionar  a  tela  "Documentos"  e  para  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes,  é  preciso  acessar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento".  A  tela
"Documentos por Setor" deverá ser acionada para definir quais  documentos poderão ser protocolados
de acordo com os setores existentes no hospital.

Para  imprimir  o  "Registro  de  Envio  do  Protocolo",  o  colaborador  deverá  acionar  o  botão

.
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Protocolar Recebimento do Laudo

Voltar para o fluxo

A  Secretaria   de  Saúde  SUS,  encaminha  o  laudo  autorizado  à  Central  de  Guias,  que  recebe  e
protocola o recebimento, ao acessar a tela "Baixa de Documentos"  (Movimentação de Documentos /
Manutenção  /  Baixa  de  Documentos),  devendo  marcar  o  check  box  "Devolvido",  para  efetuar  a
devolução do documento selecionado; marcar o check box "Recebido", para receber o documento em
referência;  ou marcar o check box  "Recebimento  Total",  para  confirmar  o  recebimento  de  todos  os
documentos do protocolo selecionado.

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo",  o colaborador responsável deverá acionar o

botão .
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Laudo Complementar SUS

Funções 

A emissão do laudo complementar ocorre para  aqueles  procedimentos  que  exigem  autorização  em
laudo próprio,  mas estão  inseridos  em  uma  internação  já  autorizada,  não  gerando  número  de  AIH.
Após emitido o laudo complementar, ser enviado à Central de Guias SUS.
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Fluxo
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Funcionalidades envolvidas

§ Laudo AIH

§ Baixa de Documentos

Descrição do processo

A Central de Guias SUS verifica a necessidade de laudo complementar, caso precise,  deverá solicitar
ao médico.

O  médico  recebe  a  solicitação,  elabora  o  laudo  complementar  e  o  encaminha  à  Central  de  Guias
SUS, que recebe o laudo, protocola o recebimento e envia para a Secretaria de Saúde SUS.

A  Secretaria  de  Saúde  SUS  recebe  o  laudo  e  protocola  o  recebimento.  Em  seguida,  verifica  se  o
laudo  complementar  está  conforme.  Se  houver  inconsistências,  deverá  protocolar  o  laudo  não
autorizado  e  encaminhá-lo  ao  hospital,  para  nova  avaliação.   Caso  o  laudo  esteja  conforme,  a
Secretaria de Saúde SUS gera o número AIH,  e o insere no laudo.  Depois  disso,  protocola  o  laudo
autorizado e o envia ao hospital.

Impactos

üO Laudo Complementar impacta no trâmite entre o hospital e a Secretaria de Saúde SUS.
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Protocolar Recebimento do Laudo Complementar

Voltar para o fluxo

Para  realizar  o  registro  do  recebimento  do  laudo  complementar  no  protocolo,  o  colaborador
responsável pela Central de Guias SUS deverá acionar a tela "Baixa de Documentos"  (Movimentação
de Documentos / Manutenção /  Baixa de Documentos).  Para isso é necessário marcar o check box
"Devolvido",  para  efetuar  a  devolução  do  documento  selecionado;  marcar  o  check  box  "Recebido",
para receber o documento em referência; ou marcar o check box "Recebimento Total",  para confirmar
o recebimento de todos os documentos do protocolo selecionado.

Para imprimir o "Registro do Recebimento do Protocolo",  o colaborador responsável deverá acionar o

botão .



217Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento

Emitir Laudo Complementar

Voltar para o fluxo

O médico recebe a solicitação de laudo complementar,  para emiti-lo,  o colaborador deverá acionar o

botão   na  tela  "Laudo  AIH"  (Faturamento  de  Internação  SUS  (AIH)  /
Lançamentos / Laudo AIH), ou através de documento eletrônico.  A emissão desse laudo ocorre para
aqueles  procedimentos  que  exigem  autorização  em  laudo  próprio,  mas  estão  inseridos  em  uma
Internação já autorizada,  não gerando número de AIH.  Após emitir o laudo complementar,  o  médico
deverá enviá-lo à Central de Guias SUS.
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Para  realizar  manutenção  do  cadastro  de  médicos,  enfermeiros  e  outros  tipos  de  prestadores  de
serviços que fazem parte da gestão do paciente é necessário acessar a tela "Prestadores".

Esta função também pode ser realizada por meio de documento eletrônico.
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Tabelas

Protocolar Documentação

Cadastro de Documentos

§ Antes  de  protocolar  a  documentação  gerada  em  todo  processo  do  paciente,  na  tela  "Envio  de
Documentos", o colaborador deverá acionar a tela "Documentos"  (Movimentação de Documentos /
Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o  cadastro  dos  documentos  a  serem  protocolados  e
movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o  sistema  irá  gerar  automaticamenteo  código  referente  ao  documento
cadastrado. 
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Documentos por Setor

§ Para  protocolar  a  documentação  gerada  em  todo  processo  do  paciente,  na  tela  "Envio  de
Documentos",  o  colaborador  deverá  primeiramente  acionar  a  tela  "Documentos  por
Setor"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos  por  Setor),  que  definirá  quais
documentos poderão ser protocolados de  acordo  com  os  setores  existentes  no  hospital,  a  partir
dos vínculos criados nesta tela.

Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado. 

Documentos por Procedimento

§ No caso de protocolar a documentação gerada em  todo  processo  do  paciente,  na  tela  "Envio  de
Documentos",  o  colaborador  deve  primordialmente  acionar  a  tela  "Documentos  por
Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos  por  Procedimento),  que
tem a função de vincular os  documentos  cadastrados  aos  procedimentos  correspondentes.  Esse
vínculo exige que  algumas  informações  relativas  ao  procedimento  sejam  preenchidas  para  que  o
sistema autorize o envio dos documentos. 
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Ao efetuar a gravação das informações o sistema irá gerar automaticamente o código referente ao
documento por procedimento cadastrado.
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Conta Hospitalar

Cadastro de Faturas e Remessas

§ Antes de  realizar  ajustes  na  conta  hospitalar  na  tela  "Conta  AIH"  ,  é  necessário  acessar  a  tela
"Faturas  e  Remessas"  (Faturamento  de  Internação  SUS  (AIH)  /  Tabelas  /  Faturas  e  Remessas)
para realizar o cadastro das faturas e remessas nas quais  serão lançadas as  contas  AIH,  podendo
também visualizar os lançamentos realizados nelas e reabrir aquelas que já estão fechadas.

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).
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Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.
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Conta Ambulatorial

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).

Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.

Listagem dos Serviços Ambulatoriais

§ Para visualizar a listagem dos serviços de  internação  e  ambulatoriais  que  podem  ser  financiados
pelo  SUS  é  necessário  acessar  a  tela  "Serviço  SUS"  (Faturamento  de  Internação  SUS  (AIH)  /
Tabelas / Gerais / Serviço SUS).
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Protocolar Conta

Cadastro de Documentos

§ Antes de protocolar a conta,  na tela "Envio de Documentos",  o  colaborador  deverá  acionar  a  tela
"Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o  cadastro
dos documentos a serem protocolados e movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o  sistema  irá  gerar  automaticamenteo  código  referente  ao  documento
cadastrado. 

Documentos por Setor

§ Para  protocolar  a  conta,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deverá  primeiramente
acionar a tela "Documentos por Setor" (Movimentação de Documentos /  Tabelas  /  Documentos por
Setor),  que  definirá  quais  documentos  poderão  ser  protocolados  de  acordo  com  os  setores
existentes no hospital, a partir dos vínculos criados nesta tela.
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado. 

Documentos por Procedimento

§ No caso de protocolar a conta, na tela "Envio de Documentos",  o colaborador deve primordialmente
acionar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /
Documentos  por  Procedimento),  que  tem  a  função  de  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes.  Esse  vínculo  exige  que  algumas  informações  relativas  ao
procedimento sejam preenchidas para que o sistema autorize o envio dos documentos. 
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Ao efetuar a gravação das informações o sistema irá gerar automaticamente o código referente ao
documento por procedimento cadastrado.
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Fechamento de Remessa

Cadastro de Faturas e Remessas

§ Antes de realizar o fechamento de remessa  na tela "Entrega de Remessa",  é  preciso  acessar  a
tela "Faturas e Remessas" (Faturamento de Internação SUS (AIH) / Tabelas / Faturas e Remessas)
para  realizar  o  cadastro  das  faturas  e  remessas  nas  quais  serão  lançadas  as  contas  AIH,  bem
como visualizar os lançamentos realizados nelas e reabrir aquelas que já estão fechadas.
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Verificar Consistência

Cadastro de Faturas e Remessas

§ Antes de verificar consistências  na tela "Entrega de Remessa", é preciso acessar a tela "Faturas e
Remessas" (Faturamento de Internação SUS (AIH) / Tabelas / Faturas e Remessas) para realizar o
cadastro das faturas e remessas nas quais serão lançadas as contas  AIH,  bem como visualizar os
lançamentos realizados nelas e reabrir aquelas que já estão fechadas.
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Exportar Remessa

Cadastro de Faturas e Remessas

§ Antes de exportar remessa  na tela  "Entrega  de  Remessa",  é  preciso  acessar  a  tela  "Faturas  e
Remessas" (Faturamento de Internação SUS (AIH) / Tabelas / Faturas e Remessas) para realizar o
cadastro das faturas e remessas nas quais serão lançadas as contas  AIH,  bem como visualizar os
lançamentos realizados nelas e reabrir aquelas que já estão fechadas.



232 Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento

Protocolar o Prontuário

Cadastro de Documentos

§ Antes de protocolar o prontuário,  na tela "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deverá  acionar  a
tela  "Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o
cadastro dos documentos a serem protocolados e movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o sistema irá gerar automaticamenteo código referente ao documento
cadastrado. 

Documentos por Setor

§ Para protocolar o prontuário,  na tela "Envio de  Documentos",  o  colaborador  deverá  primeiramente
acionar a tela "Documentos por Setor" (Movimentação de Documentos /  Tabelas  /  Documentos por
Setor),  que  definirá  quais  documentos  poderão  ser  protocolados  de  acordo  com  os  setores
existentes no hospital, a partir dos vínculos criados nesta tela.
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado.

Documentos por Procedimento

§ No  caso  de  protocolar  o  prontuário,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deve
primordialmente acionar a tela "Documentos  por  Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /
Tabelas  /  Documentos  por  Procedimento),  que  tem  a  função  de  vincular  os  documentos
cadastrados  aos  procedimentos  correspondentes.  Esse  vínculo  exige  que  algumas  informações
relativas ao procedimento sejam preenchidas para que o sistema autorize o envio dos documentos. 
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Ao efetuar a gravação das informações o sistema irá gerar automaticamente o código referente ao
documento por procedimento cadastrado. 



235Copyright ©2013 MV. Todos os direitos reservados

Manual do Processo de Faturamento

Alteração do Repasse

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).

Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.
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Ajustes na Conta Hospitalar

Cadastro de Faturas e Remessas

§ Antes de  realizar  ajustes  na  conta  hospitalar  na  tela  "Conta  AIH"  ,  é  necessário  acessar  a  tela
"Faturas  e  Remessas"  (Faturamento  de  Internação  SUS  (AIH)  /  Tabelas  /  Faturas  e  Remessas)
para realizar o cadastro das faturas e remessas nas quais  serão lançadas as  contas  AIH,  podendo
também visualizar os lançamentos realizados nelas e reabrir aquelas que já estão fechadas.

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).
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Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.
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Realizar a Reapresentação

Cadastro de Faturas e Remessas

§ Antes de  realizar  ajustes  na  conta  hospitalar  na  tela  "Conta  AIH"  ,  é  necessário  acessar  a  tela
"Faturas  e  Remessas"  (Faturamento  de  Internação  SUS  (AIH)  /  Tabelas  /  Faturas  e  Remessas)
para realizar o cadastro das faturas e remessas nas quais  serão lançadas as  contas  AIH,  podendo
também visualizar os lançamentos realizados nelas e reabrir aquelas que já estão fechadas.
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Realizar Glosa Total

Cadastro de Faturas e Remessas

§ Antes  de  realizar  glosa  total  na  tela  "Glosa  SUS",  é  preciso  acessar  a  tela  "Faturas  e
Remessas" (Faturamento de Internação SUS (AIH) / Tabelas / Faturas e Remessas) para realizar o
cadastro das faturas e remessas nas quais serão lançadas as contas  AIH,  bem como visualizar os
lançamentos realizados nelas e reabrir aquelas que já estão fechadas.
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Protocolar Laudo AIH

Cadastro de Documentos

§ Antes de protocolar o laudo AIH,  na tela "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deverá  acionar  a
tela  "Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o
cadastro dos documentos a serem protocolados e movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o sistema irá gerar automaticamenteo código referente ao documento
cadastrado. 

Documentos por Setor

§ Para protocolar o laudo AIH,  na tela "Envio de  Documentos",  o  colaborador  deverá  primeiramente
acionar a tela "Documentos por Setor" (Movimentação de Documentos /  Tabelas  /  Documentos por
Setor),  que  definirá  quais  documentos  poderão  ser  protocolados  de  acordo  com  os  setores
existentes no hospital, a partir dos vínculos criados nesta tela.
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado. 

Documentos por Procedimento

§ No  caso  de  protocolar  o  laudo  AIH,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deve
primordialmente acionar a tela "Documentos  por  Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /
Tabelas  /  Documentos  por  Procedimento),  que  tem  a  função  de  vincular  os  documentos
cadastrados  aos  procedimentos  correspondentes.  Esse  vínculo  exige  que  algumas  informações
relativas ao procedimento sejam preenchidas para que o sistema autorize o envio dos documentos. 
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Ao efetuar a gravação das informações o sistema irá gerar automaticamente o código referente ao
documento por procedimento cadastrado. 
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Protocolar Laudo

Cadastro de Documentos

§ Antes de protocolar o laudo,  na tela "Envio de  Documentos",  o  colaborador  deverá  acionar  a  tela
"Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o  cadastro
dos documentos a serem protocolados e movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o sistema irá gerar automaticamenteo código referente ao documento
cadastrado. 

Documentos por Setor

§ Para  protocolar  o  laudo,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deverá  primeiramente
acionar a tela "Documentos por Setor" (Movimentação de Documentos /  Tabelas  /  Documentos por
Setor),  que  definirá  quais  documentos  poderão  ser  protocolados  de  acordo  com  os  setores
existentes no hospital, a partir dos vínculos criados nesta tela.
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado. 

Documentos por Procedimento

§ No caso de protocolar o laudo, na tela "Envio de Documentos",  o colaborador deve primordialmente
acionar  a  tela  "Documentos  por  Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /
Documentos  por  Procedimento),  que  tem  a  função  de  vincular  os  documentos  cadastrados  aos
procedimentos  correspondentes.  Esse  vínculo  exige  que  algumas  informações  relativas  ao
procedimento sejam preenchidas para que o sistema autorize o envio dos documentos. 
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Ao efetuar a gravação das informações o sistema irá gerar automaticamente o código referente ao
documento por procedimento cadastrado. 
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Realizar Procedimento

Cadastro da Situação do Paciente

Para realizar o procedimento na tela "Situação do Paciente"  (Urgência e Emergência /  Atendimento /
Situação de Paciente), é imprescindível acessar a tela "Tipos de Situação" (Urgência e Emergência /
Tabelas  /  Tipos  de  Situação),  e  cadastrar  o  tipos  de  situação  do  paciente,  bem  como  realizar  a
manutenção das informações cadastradas. Para isso é necessário realizar as seguintes ações:

§ Descrever  o  tipo  de  situação  que  pode  identificar  a  movimentação  do  paciente  em  seu
atendimento;

§ Estabelecer se o tipo de situação é inicial,  ou seja,  se  ocorre  após  o  atendimento.  Esse  tipo
deve ser indicado como "Situação Após Atendimento";

§ Definir se o  tipo  de  situação  é  final,  ou  seja,  após  a  alta.  Esse  tipo  deve  ser  indicado  como
"Situação Após Alta";

§ Determinar o tipo de situação gerada no atendimento, quando o paciente passa pela triagem;

§ Salvar  a  operação  para  gravar  os  registros  efetuados  e  gerar  o  código  de  identificação
correspondente a cada tipo de situação cadastrada.
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Assinar Ficha de Frequência

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).

Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.
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Protocolar o Envio do Laudo

Cadastro de Documentos

§ Antes de protocolar o envio do laudo, na tela "Envio de Documentos",  o colaborador deverá acionar
a  tela  "Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /  Documentos),  que  permite  o
cadastro dos documentos a serem protocolados e movimentados pelo sistema.

Ao gravar as  informações,  o sistema irá gerar automaticamenteo código referente ao documento
cadastrado. 

Documentos por Setor

§ Para  protocolar  o  envio  do  laudo,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deverá
primeiramente acionar a tela "Documentos por Setor"  (Movimentação  de  Documentos  /  Tabelas  /
Documentos por Setor), que definirá quais documentos poderão ser protocolados de acordo com os
setores existentes no hospital, a partir dos vínculos criados nesta tela.
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Após efetuar a gravação das informações, o sistema irá gerar automaticamente o código referente
ao documento por setor cadastrado.

Documentos por Procedimento

§ No  caso  de  protocolar  o  envio  do  laudo,  na  tela  "Envio  de  Documentos",  o  colaborador  deve
primordialmente acionar a tela "Documentos  por  Procedimento"  (Movimentação  de  Documentos  /
Tabelas  /  Documentos  por  Procedimento),  que  tem  a  função  de  vincular  os  documentos
cadastrados  aos  procedimentos  correspondentes.  Esse  vínculo  exige  que  algumas  informações
relativas ao procedimento sejam preenchidas para que o sistema autorize o envio dos documentos.
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Ao efetuar a gravação das informações o sistema irá gerar automaticamente o código referente ao
documento por procedimento cadastrado. 
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Renovação de APAC

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).

Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.
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Emitir Laudo Médico

Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).

Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.
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Cadastro de Prestadores

§ Para efetuar a manutenção do cadastro de médicos,  enfermeiros  e outros  tipos de prestadores de
serviços  que  fazem  parte  da  gestão  do  paciente,  é  necessário  acessar  a  tela
"Prestadores" (Diretoria Clínica / Tabelas / Prestadores).

Nesta  tela,  é  possível  encontrar  informações  pessoais  e  profissionais  do  prestador.  Quando
acessada  pelo  menu  de  Consultas,  não  é  possível  inserir/alterar  nenhuma  informação  na  tela,
somente consultar os dados que já foram previamente cadastrados.
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Protocolar Documentação

Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para realizar o processo de protocolação dos documentos gerados nos setores  em que o paciente
passe  até  o  momento  de  sua  alta,  é  necessário  cadastrar  os  parâmetros  do  Sistema  de
Movimentação de Documentos. Essas configurações irão definir todas as movimentações dentro do
sistema, estabelecendo regras para o  cadastramento  e  operacionalização  das  informações.  Para
tanto,  o  colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  (Movimentação  de
Documentos / Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Cadastro das Configurações Gerais de Funcionamento

§ Antes de realizar ajustes  na conta hospitalar na tela "Conta AIH",  o colaborador responsável  deve
efetuar as  configurações que definem o funcionamento do Sistema  de  Faturamento  de  Internação
SUS  (AIH)  e  daqueles  com  os  quais  possui  integração,  através  da  tela  "Configuração  do
Sistema" (Faturamento de Internação SUS (AIH) / Configurações / Configuração do Sistema).
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Configurações de Funcionamento do Faturamento Ambulatorial

Antes  de  realizar  ajustes  na  conta  ambulatorial,  o  colaborador  responsável  deverá  acionar  a  tela
"Parâmetros"  (Faturamento  Ambulatorial  SUS  (BPA  e  APAC)  /  Configurações  /  Parâmetros)  para
definir as configurações de funcionamento do Faturamento Ambulatorial tais  como: Configurações do
Sistema, Integrações do Sistema, Numeração de Guias, Habilitações e Diretor da Unidade. 

Para definir os  parâmetros  de funcionamento,  algumas informações devem ser previamente definidas
como é o caso das informações a seguir:

§ De  acordo  com  as  informações  fornecidas  na  tela  de  "Configurações  do  Sistema  para  o
Hospital"  (Global  /  Configurações  /  Hospital),  os  campos  "Razão  Social",  "Unidade"  e  "Nível"
apresentam-se automaticamente preenchidos;

§ Selecionar  o  convênio  padrão  para  o  Sistema  de  Faturamento  Ambulatorial,  o  "SUS  -
AMBULATÓRIO",  previamente  cadastrado  na  tela  "Cadastro  de  Convênios"  (Faturamento  de
Convênios e Particulares / Tabelas / Gerais / Convênios e Planos).

Os  campos  relativos  a  Versão  e  Data  BPA  /  APAC  servem  apenas  para  visualização  e  não
podem ser alterados pelo usuário.  A alteração é feita a medida que são alteradas as  versões do
DATA - SUS.
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Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para  realizar  o  processo  de  protocolação  da  conta,  é  necessário  cadastrar  os  parâmetros  do
Sistema  de  Movimentação  de  Documentos.  Essas  configurações  irão  definir  todas  as
movimentações  dentro  do  sistema,  estabelecendo  regras  para  o  cadastramento  e
operacionalização das informações.  Para tanto,  o  colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela
"Parâmetros" (Movimentação de Documentos / Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para protocolar o prontuário,  é necessário cadastrar os  parâmetros  do  Sistema  de  Movimentação
de  Documentos.  Essas  configurações  irão  definir  todas  as  movimentações  dentro  do  sistema,
estabelecendo  regras  para  o  cadastramento  e  operacionalização  das  informações.  Para  tanto,  o
colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela  "Parâmetros"  (Movimentação  de  Documentos  /
Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Ajustes na Conta Hospitalar

Cadastro das Configurações Gerais de Funcionamento

§ Antes de realizar ajustes  na conta hospitalar na tela "Conta AIH",  o colaborador responsável  deve
efetuar as  configurações que definem o funcionamento do Sistema  de  Faturamento  de  Internação
SUS  (AIH)  e  daqueles  com  os  quais  possui  integração,  através  da  tela  "Configuração  do
Sistema" (Faturamento de Internação SUS (AIH) / Configurações / Configuração do Sistema).
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Configuração do Sistema Financeiro

§ Para auferir  a  informação  do  aceite  na  tela  "Contas  a  Receber"  é  imprescíndivel,  primeiramente,
realizar algumas configurações no Sistema Financeiro.

§ A configuração do Sistema Financeiro estabelece as  regras e parâmentros,  bem como o cadastro
de informações, sendo imprescindível para tal, acionar a tela "Financeiro"  (Controle Financeiro (Cta
a  Pagar,  Cta  a  Receber,  Bancos)  /  Configuração  /  Financeiro)  e  indicar  as  informações
necessárias.

Antes  de configurar  o  Sistema  Financeiro,  faz-se  necessário  analisar  junto  à  administração  do
hospital, de que maneira essas informações aparecerão no Sistema e como elas funcionarão. 
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Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para realizar o processo de protocolação do laudo AIH,  é necessário cadastrar  os  parâmetros  do
Sistema  de  Movimentação  de  Documentos.  Essas  configurações  irão  definir  todas  as
movimentações  dentro  do  sistema,  estabelecendo  regras  para  o  cadastramento  e
operacionalização das informações.  Para tanto,  o  colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela
"Parâmetros" (Movimentação de Documentos / Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para  realizar  o  processo  de  protocolação  do  laudo,  é  necessário  cadastrar  os  parâmetros  do
Sistema  de  Movimentação  de  Documentos.  Essas  configurações  irão  definir  todas  as
movimentações  dentro  do  sistema,  estabelecendo  regras  para  o  cadastramento  e
operacionalização das informações.  Para tanto,  o  colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela
"Parâmetros" (Movimentação de Documentos / Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Cadastrar Parâmetros do Sistema de Movimentação de Documentos

§ Para realizar o processo de protocolação do envio do laudo,  é necessário cadastrar os  parâmetros
do  Sistema  de  Movimentação  de  Documentos.  Essas  configurações  irão  definir  todas  as
movimentações  dentro  do  sistema,  estabelecendo  regras  para  o  cadastramento  e
operacionalização das informações.  Para tanto,  o  colaborador  responsável,  deverá  acessar  a  tela
"Parâmetros" (Movimentação de Documentos / Configurações / Parâmetros). 

§ Na aba "Gerais",  é preciso selecionar o setor de destino,  o documento e o setor SAME que  será
considerado  como  padrão  na  tela  "Envio  de  Documentos"  (Movimentação  de  Documentos  /
Manutenção  /  Envio  de  Documentos).  Essa  configuração  permite  que  ao  acessar  a  tela  em
referência,  o  sistema  apresente  o  campo  referente  a  essas  informações  automaticamente
preenchidos, agilizando a digitação, no envio de protocolos.
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Configurações de Funcionamento do Faturamento Ambulatorial

Antes de emitir o laudo médico na tela "Emissão de Laudo APAC",  o colaborador responsável deverá
acionar  a  tela  "Parâmetros"  (Faturamento  Ambulatorial  SUS  (BPA  e  APAC)  /  Configurações  /
Parâmetros) para definir as  configurações de funcionamento do Faturamento Ambulatorial tais  como:
Configurações do Sistema, Integrações do Sistema, Numeração de Guias,  Habilitações e Diretor  da
Unidade. 

Para definir os  parâmetros  de funcionamento,  algumas informações devem ser previamente definidas
como é o caso das informações a seguir:

§ De  acordo  com  as  informações  fornecidas  na  tela  de  "Configurações  do  Sistema  para  o
Hospital"  (Global  /  Configurações  /  Hospital),  os  campos  "Razão  Social",  "Unidade"  e  "Nível"
apresentam-se automaticamente preenchidos;

§ Selecionar  o  convênio  padrão  para  o  Sistema  de  Faturamento  Ambulatorial,  o  "SUS  -
AMBULATÓRIO",  previamente  cadastrado  na  tela  "Cadastro  de  Convênios"  (Faturamento  de
Convênios e Particulares / Tabelas / Gerais / Convênios e Planos).

Os  campos  relativos  a  Versão  e  Data  BPA  /  APAC  servem  apenas  para  visualização  e  não
podem ser alterados pelo usuário.  A alteração é feita a medida que são alteradas as  versões do
DATA - SUS.
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Registrar Recebimento de Documentos

Registro de baixa do protocolo

§ Para imprimir o Registro do Recebimento do Protocolo, o colaborador responsável deverá acessar a
tela "Baixa de Documentos" (Movimentação de Documentos / Manutenção / Baixa de Documentos)

e acionar o botão .
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Registro de envio do protocolo

§ Para  imprimir  o  Registro  de  Envio  do  Protocolo,  o  colaborador  deverá  acessar  a  tela  "Envio  de
Documentos"  (Movimentação de Documentos /  Manutenção  /  Envio  de  Documentos)  e  acionar  o

botão .
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Comprovante de situação do paciente

§ Para imprimir o relatório do procedimento realizado, o colaborador responsável deverá acionar a tela
"Situação do Paciente" (Urgência e Emergência / Atendimento /  Situação de Paciente) e acionar o

botão .
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