MANUAL DE ORGANIZACAO

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FMUSP [ROTINA: Recepgao de Solicitagdo de Internagao
INSTITUTO DO CORACAO Convénio/Pagante

SETOR: Internacéo de Convénio e Pagante

Manual de Procedimentos

AGENTE

OPERACAO

Médico

Auxiliar de Registro de
Saude

Preenche documento para solicitagdo de internacao:
¢ Guia de Solicitacdo de Procedimentos/Internacdo para o
convénio;
e Laudo Médico para Internacéo;
e Liberacao Cirtrgica(quando cirurgico);
e Formulario de solicitagdo de materiais (OPME), quando
necessario.
Entrega ao paciente, secretaria ou ele préprio encaminha ao setor
de convénios UAPIE.

Recepciona documentacao:

Paciente
e Confere documentacao;
e Confirma dados cadastrais;
e Pré agenda data de internacéo.

Secretéaria / Médico:
e Confere documentacéo;
e Pré agenda data de internacao;
e Solicita telefone de contado do paciente.

Registro de dados:

Pasta Amarela:
e Recebe 0 processo;
Alimentar Planilha e Grade Cirargica (quando cirdrgico);
Codificar corretamente os procedimentos e materiais;
Gerar Guia Tiss;
Encaminhar ao convénio solicitacdo de internacéo,
procedimentos e materiais (quando cirargico);
e Encaminhar ao GOPA a liberacao cirurgica (quando
cirdrgico).

Pasta Azul:
e Efetuar junto ao convénio a cobranca de todo contetudo
solicitado na pasta amarela;
e Alimentar Guia Tiss com as informacdes de autorizacéo e
liberacdo dos convénios;
e Encaminhar o processo para conferéncia do conteudo
autorizado (procedimentos, materiais e diarias).
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Pasta Verde:

Confirmar Planilha e Grade Cirargica (Arritmia, Marca
Passo e Hemodinamica a data de internagéo e cirurgia);
Dar ciéncia ao paciente e clinico sobre a data de internacéo
e cirurgia;

Informar com dois dias de antecedéncia ao GOPA (controle
de leitos) data de internacéo do paciente, para reserva de
leito;

Solicitar ao Setor de Arquivo Médico o prontuario do
paciente;

Convocar o paciente para internar no decorrer do dia
anterior a internacao;

Efetuar internagao do paciente;

Dar ciéncia no andar onde houve a reserva do leito,
verificando se 0 mesmo esta em ordem;

Chamar o mensageiro (a);

Encaminhar o paciente até o leito.

Pasta Branca:

Efetuar cobranca junto ao convénio caso paciente seja
internado com alguma pendéncia na autorizagcéo do
mesmo.




