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1. INTRODUÇÃO 

 
A Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares (EBSERH) apresenta a Coleção de Manuais do 

Aplicativo de Gestão para Hospitais Universitários (AGHU), composta de manuais elaborados pela 

equipe de Serviços de Desenvolvimento de Sistemas (SDS) da Coordenadoria de Desenvolvimento de 

Sistemas de Informações (CDSI) da Diretoria de Tecnologia da Informação (DTI). A coleção conta com 

manuais voltados para o preenchimento dos diversos módulos do AGHU.  

A elaboração dos diversos manuais objetiva auxiliar os colaboradores na usabilidade do AGHU 

com instruções gerais. Com tal ação, visamos trazer mais uma ferramenta de apoio aos Hospitais 

Universitários, bem como melhorar a qualidade do atendimento prestado pelos hospitais aos 

usuários.  

O Manual do Usuário foi elaborado com uma linguagem simples, contendo a descrição passo-a-

passo do sistema e respostas a questionamentos frequentes. Esperamos que os usuários do AGHU 

tenham maior autonomia no esclarecimento de eventuais dúvidas por meio do conteúdo dos 

manuais. 

 

2. OBJETIVO 

 
Este manual apresenta inicialmente as funcionalidades gerais que compõe o Módulo de 

Internação em um hospital universitário, oferecendo uma visão detalhada de seu comportamento 

padrão, com a descrição de suas operações e formas de acesso.  

Cada funcionalidade existente no sistema é apresentada por meio de explicações, acompanhada 

das ilustrações de telas.  

  

3. MÓDULO INTERNAÇÃO 

 
 Acesse o sistema AGHU digitando seu usuário e senha. 

Para acessar o Módulo de Internação no sistema, o colaborador deve clicar no menu: Internação. 
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4. INTERNAR PACIENTE  

 
O processo de internação do paciente se inicia com a solicitação de uma AIH - Autorização de 

Internação Hospitalar. Quando o médico determina a necessidade do paciente internar, ele preenche 

um documento de respaldo legal, de preenchimento obrigatório. 

 

4.1 Solicitação Internação/ Autorização Hospitalar 

Acesse o menu: Internação -> Solicitação Internação/ Autorização Hospitalar.  

 

 

 
O processo é iniciado com uma pesquisa. Insira o número do prontuário do paciente e clique no 

botão “Pesquisar” ou realize uma “Pesquisa Fonética” – insira os dados necessários e clique no botão 

“Pesquisa Fonética”. 
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Clique no botão “Nova Solicitação AIH” – para o preenchimento do documento. 

 

 

 
Ao abrir a tela de AIH,é necessário que o médico preencha todos os dados obrigatórios (*) e em 

seguida, clicar no botão “Gravar”. 
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O sistema apresentará uma mensagem: “Laudo AIH inserido com sucesso”. 

 

 

 
O médico realizou a AIH vigente e o sistema imprime automaticamente.  

Clique no botão “Pesquisar”.  

Na coluna “Situação” o status estará disponibilizado como “Aguarda Revisão Hospitalar”.  

Para visualizar o documento de AIH, na coluna “Ação” clique na lupa . 

 

 

 
Todos os dados do paciente estarão disponibilizados neste formato de documento (AIH): 

 

 

 
Para realizar a impressão do arquivo, clique no botão “Imprimir”. 
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Caso o médico necessite corrigir o documento, não será possível editá-lo, ele precisará emitir 

uma nova AHI do paciente e comunicar à equipe responsável pela internação do paciente no 

hospital. 

A equipe responsável poderá ter acesso à AHI do paciente, através do menu: Paciente -> 

Pesquisar Pacientes.  

Insira o número do prontuário do paciente e em seguida, no botão “Pesquisar”. 

 

 

 
O sistema retornará uma lista com possíveis ações a serem executadas. 

    

 

 
Ícones de Ação: 

• Detalhar  

• Internar  

• Solicitar Internação  

• Atendimento Externo  

• Abrir POL  
 

Botão: 

• Incluir Paciente   
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• Ação - Detalhar: apresenta a ficha com todos os dados do paciente. 
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Alguns botões serão disponibilizados dentro desta Ação de Detalhar. Clique no botão “Visualizar 

Laudo da AIH”. 
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A equipe de admissão possui o acesso de pesquisar, visualizar e imprimir – ao clicar na lupa. 
 

 
 

4.2 Internar Paciente  

 
Poderá ser realizado de duas formas:  

1) Através do menu Internação -> Internar Pacientes. Preencha os campos de pesquisa 

necessários e em seguida, clique no botão “Pesquisar”. 

 

 

 
O sistema disponibiliza todos os leitos disponíveis e suas condições e o ícone de ação internar 

significa que está libera para internar. 
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Alguns botões estarão disponibilizados para pesquisa:  

 

2) Ou através do ícone de Ação – Internar. 

• Ação – Internar: é fundamental o preenchimento dos dados do cadastro para a coleta de 
dados estatísticos.  
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• Ação – Solicitar Internação 
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• Atendimento Externo  
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• Abrir POL 
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4.3 Censo Diário dos Pacientes 

 
Para ter certeza de que o paciente foi internado, acesse o menu: Internação -> Censo Diário de 

Pacientes. Insira os dados necessários e clique no botão “Pesquisar”. 

 

 
 

O sistema irá disponibilizar na coluna “Quarto” o leito do paciente.  
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5. LEITOS 

 
Caso o paciente esteja cadastrado em uma unidade e haja a necessidade de transferi-lo para um 

leito, ou o paciente está em um leito e precisa ser transferido para outro leito, acesse o menu:  

Internação -> Leitos.  

 

 

 
A equipe administrativa irá realizar a definição do fluxo interno do hospital para realizar a 

movimentação de leitos: Bloquear leitos, Liberar leitos, Reservar leitos, Solicitar a transferência do 

paciente, Atender a solicitação de transferência e Liberar o leito para limpeza. 

O status do leito estará disponível na coluna “Nome/Nome Social / Situação”. 

Realize a pesquisa no campo “Unidade Funcional” e clique no botão “Pesquisar”. 

 

 

 
Para transferir o paciente do quarto X par ao quarto Y, o status do leito precisa estar LIBERADO, 

caso contrário, não será possível realizar a transferência. 
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 - Clique no ícone de ação “Liberação”  

 

 
No campo “Nova Situação”, selecione a opção DESOCUPADO. 

 

 

 
Insira os dados necessários e em seguida, clique no botão “Liberar”. 
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O sistema libera uma caixa de confirmação de liberação do leito. Clique no botão “Sim”. 

 

 

 
O sistema apresenta uma mensagem: “Leito xxxx liberado com sucesso”.  

O leito foi desbloqueado. 

 

 

 
De volta ao menu: Internação -> Censo Diário Pacientes, o leito encontra-se no status 

DESOCUPADO. 
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Existem duas possibilidades de realizar a transferência do paciente: 

1) Através do ícone de ação de transferência . 

 

 

2) Através do menu: Internação -> Transferir Paciente. 

Insira o número do prontuário do paciente e clique no botão “Pesquisar”. 

 

 
Clique no ícone de ação “Detalhar”. 

 

 

 
A paciente “Vania” sairá do leito “4D0204” e será transferida para o leito “4D0101”. 
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Realize a pesquisa de um leito DESOCUPADO no campo “Leito” e selecione a opção desejada. 

Clique no botão “Gravar”. 

 

 

 
O sistema apresenta a mensagem: “Transferência do paciente xxxx realizada com sucesso”. 
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Para verificar se o paciente foi transferido, na aba “Censo Diário dos Pacientes”, clique no botão 

“Pesquisar”. 

 

 

 
Na coluna “Quarto” é possível verificar que a transferência foi realizada. 

 

 

 
Quando o paciente vai embora, sai de alta, ou é transferido e o leito ficar desocupado, é possível 

realizar o desbloqueio do leito de forma automática, pronto para receber outro paciente. 

Clique no ícone de ação “Liberação”. 

 

 

 

Coloque no campo “Situação” como “DESOCUPADO”. 
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Clique no botão “Liberar” e em seguida no botão “Sim” para confirmar a liberação o leito. 

 

 

 
 O sistema disponibiliza a mensagem: “Leito xxx liberado com sucesso!”.  

Paciente liberado e leito desocupado. 
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5.1 Bloquear   

 
Caso haja a necessidade de bloquear um leito do hospital, acesse o menu: Internação -> Leitos -> 

Bloquear. 

Preencha os dados necessários e em seguida, clique no botão “Bloquear”. 

 

 

 
Confirme o bloqueio do leito, clicando no botão “Sim”. 

 

 

 
O sistema retorna com a mensagem: “Leito xxx bloqueado com sucesso!” 
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5.2 Liberar 

 
Para verificar se o leito está bloqueado, acesse no menu: Internação -> Leitos –> Liberar e no 

campo “Leito” realize a pesquisa necessária e a “Situação” estará como “Bloqueado”. 

 

 

 

5.3 Solicitar Transferência de Paciente  

 
Acesse o menu: Internação -> Leitos -> Solicitar Transferência de Paciente. 

Insira o número do prontuário do paciente em seguida, clique no botão “Pesquisar”. 
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Insira os dados necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 

 

 

 
O sistema retorna com a mensagem: “Solicitação de Transferência do Paciente incluída com 

sucesso”. Pronto! A solicitação encontra-se “PENDENTE”. 

 

 
 



                                                                    

Tipo do  

Documento:  
MANUAL ME.CDSI.015 – Página 27 de 46 

Título do  

Documento:  
INTERNAÇÃO  

Emissão:  

08/03/2024  
Próxima revisão: 

08/03/2026 
Versão: 1.0 

  

   

 

5.4 Atender Solicitação de Transferência 

 
Acesse o menu: Internação -> Leitos -> Atender Solicitação de Transferência. 
 

 
 

Insira os dados necessários e em seguida, clique no botão “Pesquisa”. 
 

 
 
O sistema deixa a critério do colaborador direcionar o leito para o paciente. 
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Clique no ícone de ação “Atender ou Visualizar Solicitação”. 

 

 

 
No campo “Leito Concedido”, selecione o leito que poderá ser disponibilizado. 

No campo “Observação” será informado a justificativa da transferência. 

IMPORTANTE: o leito “reserva” o colaborador não poderá ceder, por estar RESERVADO. 

 

  

 
O sistema apresentará a mensagem: “Atendimento de solicitação de transferência realizado 

com sucesso.” 

 

 

 
Volte para a aba “Censo Diário dos Pacientes”. 

A situação do leito estará disponibilizada como RESERVADO. 
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A transferência do paciente também poderá ser realizada através da Aba “Censo Diário dos 

Pacientes” e clicar no ícone de ação “Transferência”. 

 

 

 
Preencha os dados necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 

 

 

Ou ainda, através do menu: Internação -> Transferir Paciente. 
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Insira o número do prontuário do paciente e em seguida, no botão “Pesquisar”. 

 

 

 
Clique no ícone de ação – Detalhar. 

 

 

 
Insira os dados necessários e em seguida, clique no botão “Gravar”. 

 

 

 

5.5 Liberar Leito Limpeza 

 
Para realizar a liberação do leito para a limpeza, acesse o menu: Internação -> Leitos -> Liberar 

Leito Limpeza. 
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Clique no botão “Pesquisar”. O sistema disponiliza uma lista de leitos em “LIMPEZA”.  

 

 
 

Clique no ícone de ação “Liberado” para liberar o leito. 

 

 
 

Faça a confirmação da liberação do leito, clicando no botão “Sim”.  

 



                                                                    

Tipo do  

Documento:  
MANUAL ME.CDSI.015 – Página 32 de 46 

Título do  

Documento:  
INTERNAÇÃO  

Emissão:  

08/03/2024  
Próxima revisão: 

08/03/2026 
Versão: 1.0 

  

   

 

 
 

O sistema apresenta a mensagem: “Leito liberado com sucesso”. 

 

 
 

Para verificar a situação do leito, acesse o menu: Internação -> Censo Diário dos Pacientes. 

Insira a “Unidade Funcional” e em seguida, clique no botão “Pesquisar”. 
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6. ALTA DO PACIENTE  

 

6.1 Dar Alta ao Paciente  

Acesse o menu: Internação -> Dar Alta ao Paciente.  

Insira os dados necessários e clique no botão “Pesquisar”. 

 

 
 
Clique no ícone de ação “Dar Alta”. 
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O sistema informa a data e o horário em que a paciente recebeu a alta (saída do paciente do 

ambiente hospitalar). 

 

 
IMPORTANTE: A equipe administrativa (definida pelo fluxo interno do hospital), precisará 

informar no campo “Data e Hora de Saída”,  o horário em que o paciente deixou o 
ambiente do hospital. Essa data não pode ser menor que o horário da alta médica no campo 

“Data e hora Alta”  e não pode ser menor que a última movimentação do paciente 
no sistema – transferências de leito ou unidade.  
Observe que no campo “Tipo” está como “Manual”. Não é impetitivo para realizar a alta do 
paciente, mas o colaborado precisa inserir a causa no campo “Tipo Alta Administrativa”, pois 
esta informação gera indicadores. E atualizar o horário em que o médico deu a alta ao paciente. 
Após a validação das datas e horários, o colaborador precisará clicar no botão “Registrar datas 

Alta/Saída do paciente”.  
 

 
O sistema apresenta uam caixa de confirmação: “Confirma Alta/Saída do Paciente?” 
Clique no botão “Sim” para confirmar e em seguida o botão “Gravar”. 
Outra mensagem será disponibilizada pelo sistema: “Alta do Paciente gravada com sucesso”. 
Ao retornar no menu: Internação -> Censo diário dos Pacientes e inserir o número do 
prontuário do paciente, não estará mais disponibilizado, pois foi formalizada a alta do paciente e 
o desbloqueio automático do leito. 
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6.1 Estornar Alta 

 
É possível estornar uma alta de paciente realizada de forma equivocada. 

Acesse o menu: Internação -> Estornar Alta.  

 

 
 

Insira o número do prontuário do paciente e em seguida, clique no botão no botão “Pesquisar”. 

O sistema disponibilizará um ícone de ação “Estornar”. 

 

 
 

Clique no botão “Estornar”, para realizar o estorno da alta do paciente. 
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Confirme o estorno da alta do paciente, clicando no botão “Sim”. 

 

 
 

O sistema disponibiliza a mensagem: “Estorno da alta do paciente gravado com sucesso.” 

 

 
No menu: Internação -> Censo diário dos pacientes, pesquise pela Unidade Funcional, e a 

paciente retorna para o último leito em que ela estava – provavelmente quando estornar o leito não 

estará ocupado por outro paciente. 



                                                                    

Tipo do  

Documento:  
MANUAL ME.CDSI.015 – Página 37 de 46 

Título do  

Documento:  
INTERNAÇÃO  

Emissão:  

08/03/2024  
Próxima revisão: 

08/03/2026 
Versão: 1.0 

  

   

 

 

  
IMPORTANTE: Não é possível realizar o Sumário de Alta Retroativo, após ter realizado a alta do 
paciente. Não é possível realizar registros retroativos, após confirmar a alta do paciente. É 
possível realizar o estorno da alta e qualquer registro que a equipe faça, é deste ponto em 
diante (não registra dados de ontem, no dia de hoje), a data ficará registrada no dia de hoje, 
para questões de segurança da informação, lembrando que o prontuário do paciente é um 
documento de validade jurídica e os dados são legais e públicos.  

 

6.2 Estornar Internação 

 
É possível estornar a internação do paciente, caso não tenha ocorrido nenhum registro. 

Acesse o menu: Internação -> Estornar Internação. 

 

 

Clique no ícone de ação “Estornar”. 
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Insira os dados necessários e em seguida, clique no botão “Estornar”. 

 

 

 

Clique no botão “Sim”, para confirmar o estorno da Internação. 
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O sistema confirmará o estorno da internação. 

 

7. IMPRESSÕES 

 

7.1 Imprimir Pulseiras de Internação 

 
Para realizar a impressão da pulseira de internação, acesse o menu: Internação -> Imprimir 

Pulseiras de Internação. Insira os dados necessários e clique no botão “Pesquisar”. O sistema traz 

uma lista de pacientes, clique no ícone “Imprimir” para realizar a impressão.   

 

 

 

7.2 Imprimir Placa de Identificação 

 
Para realizar a impressão das placas de identificação, acesse o menu: Internação-> Imprimir 

Placa de Identificação. Insira os dados necessários e em seguida, clique no botão “Pesquisar”. 
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Clique no ícone de ação “Imprimir”. 

 

 

 
O arquivo da placa de identificação informa o nome do paciente, data de internação etc. 
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7.3 Impressão de Etiqueta de Dieta 

 
Para realizar a impressão de etiquetas de dieta, acesse o menu: Internação -> Impressão 

Etiquetas de Dieta. Insira os dados necessários e clique no botão “Pesquisar”. 

 

 

 
O sistema traz a listagem dos pacientes que estão nesta enfermaria, o tipo de dieta prescrita e a 

validade da prescrição, observações etc. 
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Clique no ícone “Imprimir” para realizar a impressão.  

 

 

8. RELATÓRIO 

 
Toda vez que o paciente é internado ele irá repercutir no censo.  

Acesse o menu: Internação -> Censo Diário dos Pacientes. 

Insira os dados necessários e em seguida, clique no botão “Pesquisar”. 

 

 
 

O sistema disponibilizará a listagem dos pacientes. 
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Algumas ações serão disponibilizadas:  

• Observação  

• Alta  

• Internação  

• Transferência  

• Extrato   

• Cadastro de Pacientes  

• Imprime Pulseira   

• Solicitar Transferência   

• Imprimir Etiquetas de Medicamentos  
 

Botões: 
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Clique no botão “Visualizar Impressão” para visualizar a listagem de pacientes desta Unidade 

Funcional. Para realizar a impressão, clique no botão “imprimir”. 

 

 

 
Antes de realizar o manuseio do Censo, é necessário estar com o cadastro adequado. 

Acesse o menu: Internação -> Cadastros -> Quartos e Leitos. 

Insira os dados necessários e clique no botão “Pesquisar”. 

 

 

 

Insira os dados necessários e clique no botão “Pesquisar”. 
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Clique na ação “Editar”. 

O sistema retorna a tela com as seguintes informações: tipo de enfermaria, tipo de clínica, 

capacidade de internação, quantidade de leitos, tipo de sexo etc. 

 

 

 

É possível adicionar leitos através do botão “Adicionar”  . 

Para caracterizar os leitos, clique no ícone de ação “Editar”. 
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Preencher os dados necessários e em seguida, clicar no botão “Confirmar”. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 


