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NÚMERO: POP – 001 

Verificar e Confirmar as Frequências de Hemodiálise 

EXECUTANTE: Faturista de APAC 

ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de coletar as frequências dos pacientes 
de hemodiálises. 

ELABORADO POR: Kátia Martins Neves 

DATA DA VALIDAÇÃO: 20/12/2018 DATA DA REVISÃO: 28/05/2019 

 
 

PASSOS 

1. Diariamente ir ao setor de hemodiálise conferir juntamente com as enfermeiras responsáveis e na Escala Diária 

de Pacientes de Hemodiálise quais pacientes estão dialisando no dia e registrar na planilha de controle do Fatu- 

ramento — Frequência Mensal de Pacientes em TRS. 

 

 

 
Obs.: Quando o paciente não tiver realizado a seção de hemodiálise riscá-lo da lista. 
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2. Diariamente ir ao setor de UTI Médica e UTI Cirúrgica verificar nas Prescrições de Hemodiálises quais pacientes 

estão dialisando no dia e registrar na planilha de controle do Faturamento —. “Frequência Mensal de Pacientes 

em TRS”. 
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3. Os dados da frequência do paciente da UTI´S e da HEMODIÁLISE são registrados na mesma planilha de 

controle do Faturamento — “Frequência Mensal de Pacientes em TRS”. 
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NÚMERO: POP – 002 

Coletar os Dados dos Pacientes no SCAC 

EXECUTANTE: Faturista de APAC 

ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de coletar os dados dos pacientes no 
SCAC 

ELABORADO POR: Kátia Martins Neves 

DATA DA VALIDAÇÃO: 20/12/2018 DATA DA REVISÃO: 28/05/2019 
 
 

PASSOS 
 

1. O faturista de APAC deverá abrir o programa SCAC e coletar os dados para fazer as APAC’s. 

a) Fazer o login na rede HC-UF; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

b) Clicar em Cadastros → Pacientes → Pacientes; 
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c) Digitar o número do prontuário → Clicar em consultar → Clicar em imprimir; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

d) Clicar na impressora → Clicar em OK; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
e) Após clicar em OK a ficha de cadastro será impressa. 
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NÚMERO: POP – 003 

Renovar APAC e Cadastrar no SFA 

EXECUTANTE: Faturista de APAC 

ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de renovar as APAC’s que estão com 
a competência vencida e cadastrar no SFA. 

ELABORADO POR: Kátia Martins Neves 

DATA DA VALIDAÇÃO: 20/12/2018 DATA DA REVISÃO: 28/05/2019 

 
 

PASSOS 

1. Analisar a planilha de controle do Faturamento — “Frequência Mensal de Pacientes em TRS” quais pacientes 

que já possuem APAC e estão dialisando assiduamente na Diálise Peritoneal e na Hemodiálise. Posteriormente 

verificar com a enfermeira responsável a situação de cada um desses pacientes (se houve óbito, mudança de 

procedimento, transplante, transferência ou continuidade de tratamento e registrar na planilha de controle do 

Faturamento — “Frequência Mensal de Pacientes em TRS”); 

2. Fazer o login na rede HC-UFG no programa SFA; 
 

 

 

a) Clicar em APAC → Selecionar Pesquisa; 
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b) Colocar a competência de três meses atrás → Selecionar os procedimentos desejados (da hemodiálise ou da diálise 

peritoneal). Em tipo de APAC → Selecionar Inicial → Clicar em Pesquisar. Conferir no SFA quais pacientes 

possuíam APAC três meses atrás. A validade da APAC é de três meses. Comparar com planilha de controle do 

Faturamento — “Frequência Mensal de Pacientes em TRS”. No exemplo foi utilizado os códigos de 

procedimentos da hemodiálise; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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3. Abrir a pasta “Laudos de APAC” que está localizada na área de trabalho. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

a) Selecionar a sub-pasta → “Procedimentos 2018”; 
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b) Abrir a sub-pasta “Hemodiálise”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
c) Abrir a pasta referente há três meses atrás; 
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d) Abrir a pasta referente ao tipo de APAC que está renovando (DPA, CAPD e Hemodiálise); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e) Copiar o nome dos pacientes que continuarão o tratamento → Criar nova pasta do mês vigente e colar os nomes 

dos pacientes que foram selecionados; 
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4. Abrir APAC do paciente e conferir na primeira folha os dados e alterar a data para o dia primeiro do mês vigente. 

No campo “Observação” alterar a informação para “Continuidade”, segunda folha não será alterada → Salvar e 

imprimir a primeira e a segunda folha → Levar para o médico assinar e carimbar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. No SFA, clicar em APAC e selecionar Cadastro → Preencher os dados com exceção do número da APAC e do 

autorizador. O médico solicitante é o mesmo que assinou a APAC → em Tipo de APAC → Selecionar “Inicial” 

→ Gravar → Não imprimir laudos. 
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➢ Como preencher os campos do cadastro da APAC 

a) Fazer os seguintes passos: 

✓ Sempre digitar primeiro o número do prontuário e dar Enter que irão aparecer os dados do paciente; 

✓ Teclar Enter para passar para os campos seguintes; 

✓ Em “Resp” → Digitar “Não Informado”; 

✓ Em Apac, → Não digitar nada; 

✓ Em “Início da Val” → Digitar a data que está na APAC (que é o primeiro dia do mês vigente) e “Fim 

Val”. → Digitar o último dia da 3ª competência; 

✓ Em “Caráter de Atend”. → Selecionar “ Eletivo”; 

✓ Em “Tipo APAC” → Selecionar Inicial; 

✓ Em “Proc Principal” → Digitar o código do procedimento; 

✓ Em “Med. Sol.” → Selecionar o médico que assinou a APAC; 

✓ Em “Dt. Sol.” → Colocar a mesma data do Início da Val.; 

✓ Em Mot. Saída → Selecionar o motivo 2.1; 

✓ No campo “Autorizador e da Dt. Aut.” → Não preencher; 

✓ Selecionar o CID Principal que é N180; 

✓ Em “Dt. de Alta” → Não preencher; 

✓ Em “CID sec.” → Não preencher; 

✓ Em “Observação” → Não preencher; 

✓ No campo “Nefrologia” → Preencher os seguintes dados: 

• Data da 1ª Dialise; 

• Altura; 

• Peso; 

• Diurese; 

• Glicose; 

• Albumina 

• Hb; 

• Acesso Vascular → Sim; 

• aa HIV; 

• aa HCV; 

• HBs Ag; 

• Ultrassonografia Abdominal→ Sim; 



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

 

19 

 

 

 

• Característica → 1 Novo; 

• Ac. Vascular → 1 FAV; 

• Acomp. há mais de 1 ano? → Ignorado; 

• Situação do usuário na ocasião em que Iniciou → Tra.Amb.; 

• Usuário interno, c/ dt. Início no mês vigente? → Ignorado; 

• Houve peritonite dig.? → Ignorado; 

✓ Teclar Enter que já vai direto para o campo “Procedimentos” e vai aparecer o procedimento principal 

que foi digitado anteriormente; 

✓ Em “CBO” → Selecionar 225109 médico nefrologista; 

✓ Em “Quantidade” → Digitar 001, quando for Diálise peritoneal e 013 quando for Hemodiálise; 

✓ Em “Profissional” →Selecionar o médico que assinou a APAC (médico sol.); 

✓ Em “Serviço”→ Atenção a doença Renal Crônica; 

✓ Em “Classificação” → Seleionar Tratamento Dialítico-Hemodiálise; 

✓ Teclar Enter para adicionar na lista, surge uma página perguntando se deseja lançar os exames de nefro- 

logia? Clicar em SIM; 

✓ Quando a APAC for de Diálise Peritoneal tem que inserir o procedimento secundário, para isso é preciso 

dar um clique duplo no campo de procedimentos, irá ficar azul, significa que pode digitar o número do 

procedimento; 

✓ Em “Competência” → Selecionar o mês vigente; 

✓ Clicar em “Gravar” → Não imprimir laudos; 

6. Após cadastrar APAC no SFA, relacionar as APAC’s em ofício e enviar para SMS-Secretaria Municipal de 

Saúde; 

7. Quando as APAC’s retornarem com o número de autorização da SMS, anotar na APAC e lançar no SFA junto 

com o nome do autorizador; 
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NÚMERO: POP – 004 

Abrir APAC de Hemodiálise e Diálise Peritoneal 

EXECUTANTE: Faturista de APAC 

ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de Abrir APAC’s para os pacientes 
novos. 

ELABORADO POR: Kátia Martins Neves 

DATA DA VALIDAÇÃO: 20/12/2018 DATA DA REVISÃO: 28/05/2019 

 
 

PASSOS 

1. A abertura da APAC é feita após a internação quando o paciente realizou a hemodiálise e há necessidade de 

continuação do tratamento após a alta hospitalar. As hemodiálises realizadas durante a internação são cobra- 

das na AIH. Os faturistas da AIH solicitam ao faturista da TRS a quantidade de hemodiálises realizadas na 

internação. Se houver hemodiálise realizada após a internação, abrir APAC. 

2. Para os pacientes que estão em tratamento renal no ambulatório conservador e passam a necessitar de terapia 

renal substitutiva, seja diálise peritoneal ou hemodiálise, é aberta APAC direto. 

3. Para os pacientes que chegam ao hospital (pelo pronto socorro) com necessidades dialíticas e não precisam 

ser internados é aberto APAC direto. 

4. Paciente transferidos para o HC pela SMS-Secretaria Municipal de Saúde é aberto APAC direto. 

5. Tendo estas informações que são registradas na planilha de controle do Faturamento — Frequência Mensal 

de Pacientes em TRS — é possível analisar a planilha e verificar quais pacientes necessitam de abertura de 

APAC. A análise deve ser feita no dia 15 do mês vigente. É preciso avaliar as planilhas do mês vigente e as 

planilhas de até três meses anteriores; 

6. Anotar em uma folha os pacientes de hemodiálise que necessitam da abertura da APAC, com os seguintes 

dados: competência, nome, data da primeira hemodiálise realizada após receber alta (nos casos dos pacientes 

internados é a primeira data sem AIH) e o número do prontuário. 

7. Verificar com a enfermeira responsável pela hemodiálise a situação de cada um desses pacientes que estão 

relacionados na folha e registrar sua situação (se houve óbito, mudança de procedimento, transplante, trans- 

ferência ou continuidade de tratamento). 

8. A partir do dia 15 de cada mês, verificar quais pacientes de Hemodiálise e de Diálise Peritoneal necessitarão 

de abertura de APAC. Em seguida cadastrá-las no Excel. 

9. Para cadastrar no Excel é preciso coletar dados no SCAC, ver POP 002. Com os dados do paciente coletado 

é preciso: 
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a) Abrir a pasta “Laudos de APAC” que está localizada na área de trabalho; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
b) Selecionar a pasta “Procedimentos 2018”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
c) Selecionar a pasta “Hemodiálise”; 
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d) Selecionar o mês da Abertura da APAC (mês que o paciente iniciou o tratamento); 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
e) Ir na pasta do tipo do tratamento que paciente iniciou, exemplo Hemodiálise. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

f) Criar uma pasta com o nome do novo paciente. 



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

23 

 

 

 

g) Preencher a APAC de acordo com os dados do paciente. Primeira Folha: Identificação do Paciente, Procedimento 

Solicitado. No campo Observação verificar se está escrito início, caso não esteja, digitar. A data da Solicitação 

é a data da primeira seção de diálise do paciente; 
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h) Na Segunda Folha ir no campo Nefrologia e preencher o primeiro atendimento com os dados do paciente; 
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i) Após abertura da APAC no Excel salvar e imprimir a primeira e a segunda folha. Levar para o médico assinar e 

carimbar. 

10. No SFA, clicar em APAC → Selecionar Cadastro. Preencher os dados com exceção do número da APAC e 

do autorizador, o médico solicitante é o mesmo que assinou a APAC. Em tipo de APAC → Selecionar Inicial 

→ Gravar → Não imprimir laudos; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
➢ Como preencher os campos do cadastro da APAC 

a) Fazer os seguintes passos: 

✓ Sempre digitar primeiro o número do prontuário e dar Enter que irão aparecer os dados do paciente; 

✓ Teclar Enter para passar para os campos seguintes; 

✓ Em Resp. → Digitar “Não Informado”; 

✓ Em Apac → Não digitar nada; 

✓ Em Início da Val.→ Digitar a data que está na APAC (que é o primeiro dia do mês vigente) e Fim Val.→ 

Digitar o último dia da 3ª competência; 

✓ Caráter de Atend., Eletivo; 

✓ Em “Tipo APAC”→ Selecionar Inicial; 

✓ Em “Proc Principal”→ Digitar o código do procedimento; 

✓ Em “Med. Sol.”→ Selecionar o médico que assinou a APAC; 

✓ Em “Dt. Sol.”→ Colocar a mesma data do Início da Val.; 

✓ Em Mot. Saída→ Selecionar o motivo 2.1; 
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✓ No campo “Autorizador e da Dt. Aut.” → Não preencher; 

✓ Selecionar o CID Principal → N180; 

✓ Em “Dt. de Alta” → Não preencher; 

✓ Em “CID sec.” → Não preencher; 

✓ Em “Observação” → Não preencher; 

✓ No campo “Nefrologia” → preencher os seguintes dados: 

• Data da 1ª Diálise; 

• Altura; 

• Peso; 

• Diurese; 

• Glicose; 

• Albumina; 

• Hb; 

• Acesso Vascular→ Sim; 

• aa HIV; 

• aa HC; 

• HBs Ag; 

• Ultrassonografia Abdominal→ Sim; 

• Característica→ 1 Novo; 

• Ac. Vascular→ 1 FAV; 

• Acomp. há mais de 1 ano? Ignorado; 

• Situação do usuário na ocasião em que Iniciou o Tra., → Amb; 

• Usuário interno, c/ dt. Início no mês vigente?→ Ignorado; 

• Houve peritonite dig.?→ Ignorado; 

✓ Teclar Enter para passar para o campo “Procedimentos”, aparecerá o procedimento principal que foi digitado 

anteriormente; 

✓ Em “CBO” → Selecionar 225109 (médico nefrologista); 

✓ Em “Quantidade” → Digitar 001 quando for Diálise peritoneal e 013 para hemodiálise; 

✓ Em “Profissional” → Selecionar o médico que assinou a APAC (médico sol.); 

✓ Em “Serviço” → Selecionar “Atenção à doença Renal Crônica”; 

✓ Em Classificação → Tratamento Dialítico-Hemodiálise; 
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✓ Teclar Enter para adicionar na lista, surge uma página perguntando se deseja lançar os exames de nefrologia? 

→ Clicar em SIM; 

✓ Quando a APAC for de Diálise Peritoneal tem que inserir o procedimento secundário, para isso é preciso dar 

um clique duplo no campo de procedimentos, irá ficar azul, significa que pode digitar o número do procedi- 

mento; 

✓ Competência → Selecionar o mês vigente; 

✓ Clicar em Gravar → Não imprimir laudos. 

11. Após cadastrar APAC no SFA, relacionar as APAC´s em ofício e enviar para Secretaria Municipal de 

Saúde. 
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NÚMERO: POP – 005 

Elaborar Planilha de APAC e Encaminhar para a SMS 

EXECUTANTE: Faturista de APAC 

ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de elaborar planilha de APAC e enca- 
minhar para a SMS. 

ELABORADO POR: Kátia Martins Neves 

DATA DA VALIDAÇÃO: 20/12/2018 DATA DA REVISÃO: 28/05/2019 
 

PASSOS 

1. Para enviar as APAC’s para Secretaria Municipal de Saúde (SMS) é preciso relacioná-las em ofício; 

a) Abrir a pasta “Laudos encaminhados SMS”, localizada na área de trabalho; 
 

 

b) Selecionar a sub-pasta do ano da APAC; 
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c) Clicar no mês da APAC; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
d) Criar o documento de acordo com o tipo de APAC; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
e) As APAC´s são relacionadas de acordo com o tipo e a competência: primeiro é preciso localizar a competência 

que a APAC foi produzida, criar uma planilha e depois relacionar por tipo; 

f) Separar as APAC’s por grupo: 

• Inicial/continuidade: Hemodiálise, Hemodiálise Pediátrica, Diálise Peritoneal Automática (DPA) e Diálise Pe- 

ritoneal Ambulatorial Contínua (DPAC); 

• Única: Descrições cirúrgicas de Cateter de Tenckhoff, Fístula Artério Venosa (FAV), Fístula Artério Venosa 

PTFE (FAV PTFE) e Implante de Cateter de Longa Permanência (Permcath); 
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• Treinamento de paciente submetido a DPA ou DPAC, que é um tipo diferenciado de APAC única. Portanto ele 

é relacionado em um ofício separado. 

Observação: As APAC’s renovadas sempre têm a observação RENOVAÇÃO abaixo da identificação do faturista. 

2. Sempre seguir a sequência numérica no número de oficio junto ao ano vigente e a data de envio à SMS. 

Exemplos: 
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NÚMERO: POP – 006 

Lançar Numeração de APAC Autorizada no SFA 

EXECUTANTE: Faturista de APAC 

ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta lançar numeração de APAC autorizada 
no SFA 

ELABORADO POR: Kátia Martins Neves 

DATA DA VALIDAÇÃO: 20/12/2018 DATA DA REVISÃO: 28/05/2019 
 

PASSOS 

1. Quando as APAC`s retornarem da SMS cadastrá-las no SFA; 

2. A folha da SMS com os dados paciente e o número da autorização da APAC, sempre começa 

521.***.***.***-*; 

a) Conferir os dados da APAC com o que está folha da SMS; 
 

 

 

b) Anotar o número da autorização na APAC, e verificar qual foi o médico autorizador e em qual data foi autori- 

zado; 
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3. Fazer o login na rede HC-UFG no programa SFA; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
a) Na barra de ferramentas clicar em APAC → Pesquisa; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Deixar marcada a caixa “sem cobrança” → Digitar o número do prontuário → Clicar em Pesquisar; 

c) Observar o tipo de procedimento e clicar no procedimento da APAC autorizada → Clicar em Alterar; 
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d) Digitar o número da APAC autorizada, nome do médico autorizador e data de autorização → Gravar → Não 

imprimir laudos. Relacionar as APAC’s em planilha e aguardar o fechamento para faturá-las; 
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NÚMERO: POP – 007 

Receber Descrições Cirúrgicas e Abrir APAC 

EXECUTANTE: Faturista de APAC 

ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de receber descrições cirúrgicas e abrir 
APAC 

ELABORADO POR: Kátia Martins Neves 

DATA DA VALIDAÇÃO: 20/12/2018 DATA DA REVISÃO: 28/05/2019 
 

PASSOS 

1. Depois que as cirurgias são realizadas no centro cirúrgico desce uma cópia da descrição cirúrgica para o assistente 

administrativo do NIR, este repassa a cópia para o faturista de TRS. São repassadas as cópias somente dos 

procedimentos: Cateter de Tenckhoff, Fístula Artério Venosa (FAV), Fístula Artério Venosa PTFE (FAV 

PTFE) e Implante de Cateter de Longa Permanência (Permcath); 
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2. É preciso consultar o PRONT para verificar se o prontuário desceu para o faturamento. Existem duas possi- 

bilidades: 

• A primeira é que o paciente veio ao hospital somente para realizar o procedimento sem internar, nesses casos 

geralmente o prontuário desce para o faturamento (CENTRAL, status no PRONT) para o faturista pegar a des- 

crição cirúrgica original com restante da documentação da cirurgia. 

• A segunda opção é de que o paciente está internado e precisou realizar o procedimento cirúrgico. Nesse caso o 

prontuário não irá descer imediatamente e será necessário aguardar. Posteriormente o prontuário irá descer para 

faturista da AIH faturar, é nesse momento que os faturistas encontram a descrição cirúrgica original e repassam 

para o faturista TRS. 

a) Fazer o login na rede HC-UFG no programa Pront; 

 

 

 

 

 

 

b) Na barra de ferramentas clicar em Pesquisas e selecionar movimentações do prontuário; 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

c) Digitar o número do prontuário e dar Enter; 
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d) Retirar do prontuário a descrição cirúrgica com toda a documentação referente ao procedimento cirúrgico e 

devolvê-lo para a secretaria do faturamento; 

Exemplo: Descrição cirúrgica original e documentação da cirurgia. 
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3. Para cadastrar no Excel é preciso coletar dados no SCAC, ver POP 002. Com os dados do paciente coleta- 

dos é preciso: 

a) Abrir a pasta “Laudos de APAC”, localizada na área de trabalho; 
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b) Selecionar a pasta “Procedimentos 2018”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
c) Selecionar a pasta referente ao procedimento da descrição cirúrgica; 
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Obs.: No exemplo citado, o procedimento realizado foi a implantação de Fístula Artério Venosa. Então, abrir a pasta 

FAV 2018. 

d) Selecionar o mês/competência em que o procedimento foi realizado; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
e) Criar uma pasta com o nome do novo paciente; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
f)  Preencher a primeira folha da APAC de acordo com os dados de identificação do paciente, procedimento soli- 

citado, no campo de observação justificar o procedimento, data da solicitação (é a data da descrição cirúrgica); 
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g) Na segunda folha da APAC, ir no campo Nefrologia e preencher o primeiro Atendimento com os dados do 

paciente; 
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h) Depois de abrir APAC do paciente no Excel salvar e imprimir as duas folhas e levar para o médico assinar e 

carimbar; 

4. No SFA, clicar em APAC → Selecionar Cadastro → Preencher os dados com exceção do número da APAC e 

do autorizador. O médico solicitante é o mesmo quem assinou a APAC, o tipo de APAC é inicial. Depois gravar 

e não imprimir laudos; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
➢ Como preencher os campos do cadastro da APAC 

a) Fazer os seguintes passos: 

✓ Sempre digitar primeiro o número do prontuário e dar Enter que irão aparecer os dados do paciente; 

✓ Teclar “Enter” para passar para os campos seguintes; 

✓ Em “Resp.”→ Não Informado; 

✓ Em “Apac”→ Não preencher; 

✓ Em “Início da Val.”→ Digitar a data que está na APAC (que é o dia da cirurgia) e “Fim Val.”→ é o dia seguinte; 

✓ Em “Caráter de Atend.”, → Eletivo; 

✓ Em “Tipo APAC” → Selecionar ÚNICA; 

✓ Em “Proc Principal”→ Digitar o código do procedimento; 

✓ Em “Med. Sol.”→ Selecionar o médico que assinou a APAC; 

✓ Em “Dt. Sol.”→ Colocar a mesma data de Início da Val.; 

✓ Em “Mot. Saída”→ Selecionar o motivo 1,5; 

✓ No campo “Autorizador” e “Dt. Aut.”→ Não preencher; 
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✓ Selecionar o “CID Principal” → N180; 

✓ Em “Dt. de Alta” → Digitar a mesma data “Fim da Val”; 

✓ Em “CID sec.” Selecionar → N180; 

✓ No campo Observação→ Não preencher; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

✓ Teclar Enter para passar para o campo “Procedimentos”, irá aparecer o procedimento principal que foi digitado 

anteriormente; 

✓ Em “CBO”→ Selecionar 225109 médico nefrologista 

✓ Em “Quantidade”→ Digitar 001; 

✓ Em “Profissional”→ Selecionar o médico que assinou a APAC (médico sol.); 

✓ Em “Serviço” depende do procedimento, conforme exemplos abaixo; 

✓ Classificação → Depende do procedimento realizado; 
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

52 

 

 

 

✓ Teclar Enter para adicionar na lista; 

✓ Quando a APAC for de TENCHOFF e PERMCATH tem que inserir o procedimento secundário, para isso é 

preciso dar um clique duplo no campo de procedimentos, irá ficar azul, significa que pode digitar o número do 

procedimento. No caso do TENCHOFF são dois procedimentos secundários; 

✓ Competência → Selecionar o mês da cirurgia; 

✓ Clicar em Gravar → Não imprimir laudos; 

✓ Exemplos de APAC’s do tipo “Única”; 
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5. Após cadastrar APAC no SFA, relacionar as APAC’s em ofício e enviar para Secretaria Municipal de Saúde; 
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NÚMERO: POP – 008 

Apac de Treinamento DPA ou CAPD 

EXECUTANTE: Faturista de APAC 

ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de pegar a ficha de Treinamento DPA 
ou CAPD e abrir APAC 

ELABORADO POR: Kátia Martins Neves 

DATA DA VALIDAÇÃO: 20/12/2018 DATA DA REVISÃO: 28/05/2019 

 
 

PASSOS 

1. Quando o tratamento indicado para os pacientes é DPA ou DPAC é necessário fazer um treinamento com o 

paciente e familiares porque o tratamento é realizado em casa. O treinamento dura nove dias. Para faturar 

esse treinamento a enfermeira responsável pela a diálise peritoneal repassa para o faturista o formulário de 

treinamento preenchido e assinado. Os nove dias de treinamento iniciam a partir da data do formulário. Esse 

treinamento só é feito com novos pacientes e, é possível faturá-lo somente uma vez; 

Formulário de Treinamento 
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2. Para cadastrar no Excel é preciso coletar dados no SCAC ver POP 002; 

a) Com os dados do paciente coletado é preciso: 

b) Abrir a pasta “Laudos de APAC”, que está localizada na área de trabalho; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Selecionar a sub-pasta “Procedimentos 2018”; 
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d) Selecionar a pasta Treinamentos; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
e) Selecionar a pasta do mês referente ao formulário; 
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f) Criar uma pasta com o nome do paciente; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
g) Preencher a primeira folha da APAC de acordo com os dados do paciente: identificação do paciente, procedi- 

mento solicitado. No campo de observação verificar se está escrito início, caso não esteja, digitar. A data da 

solicitação é a data da primeira seção de treinamento de diálise do paciente; 
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h) Na segunda folha da APAC, ir no campo Nefrologia e preencher o campo “Primeiro Atendimento” com os dados 

do paciente; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

i) Despois de abrir APAC do paciente no Excel salvar e imprimir e levar para o médico assinar e carimbar; 

i) No SFA, clicar em APAC → Selecionar Cadastro → Preencher os dados com exceção do número da APAC e 

do autorizador. O médico solicitante é quem assinou a APAC. Em tipo de APAC → Selecionar Inicial → Gravar 

→ Não imprimir laudos; 
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➢ Como preencher os campos do cadastro da APAC 

a) Fazer os seguintes passos: 

✓ Sempre digitar primeiro o número do prontuário e dar Enter que irão aparecer os dados do paciente; 

✓ Teclar Enter para passar para os campos seguintes; 

✓ Em “Resp.”→ Não Informado; 

✓ Em “Apac”→ Não preencher; 

✓ Em “Início da Val.”→ Digitar a data que está na APAC (data que está no formulário.) e “Fim da Val.”(contar 

9 dias a partir da data de início da validade); 

✓ “Caráter de Atend.”→ Eletivo; 

✓ Em “Tipo APAC” → Selecionar Única; 

✓ Em “Proc Principal”→ Digitar o código do procedimento; 

✓ Em “Med. Sol.”→ Selecionar o médico que assinou a APAC; 

✓ Em “Dt. Sol.”→ Colocar a mesma data de Início da Val.; 

✓ Em Mot. Saída → Selecionar o motivo 1.5; 

✓ No campo “Autorizador e da Dt. Aut.”→ Não preencher; 

✓ Selecionar o CID Principal → N180; 

✓ Em “Dt. Alta” → Colocar a mesma data de “Fim da Val”.; 

✓ Em “CID sec.” → Digitar N180; 
 

59 
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✓ Em “Observação”→ Não preencher; 

✓ O campo “Nefrologia” → Preencher os seguintes dados; 

• Data da 1ª Diálise; 

• Altura; 

• Peso; 

• Diurese; 

• Glicose; 

• Albumina; 

• Hb; 

• Acesso Vascular → Sim; 

• aa HIV; 

• aa HCV; 

• HBs Ag; 

• Ultrassonografia Abdominal → Sim; 

✓ Teclar Enter para passar para o campo “Procedimentos”, irá aparecer o procedimento principal que foi digitado 

anteriormente; 

✓ Em “CBO”→ Selecionar 225109 médico nefrologista; 

✓ Em “Quantidade”→ Digitar 001; 

✓ Em “Profissional” → Selecionar o médico que assinou a APAC (médico sol.); 

✓ Em “Serviço”→ Atenção à doença Renal Crônica; 

✓ Em “Classificação”→ Tratamento Dialítico-Hemodiálise; 

✓ Teclar Enter para adicionar na lista, surge uma página perguntando se deseja lançar os exames de nefrologia? 

→ Clicar em SIM; 

✓ Inserir o procedimento secundário → Dar clique duplo no campo de procedimentos, irá ficar azul, significa que 

pode digitar o número do procedimento 07.02.10.007-2; 

✓ Em “Competência” → Selecionar a mesma do formulário; 

✓ Clicar em Gravar → Não imprimir laudos. 
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➢ APAC de Treinamento preenchida 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

j) Após cadastrar APAC no SFA, relacioná-las em ofício e enviar para Secretaria Municipal de Saúde autorizar. 



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

62 

 

 

 
NÚMERO: POP – 009 

Fechamento APAC TRS 

EXECUTANTE: Faturista de APAC 

ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de pegar a ficha de Treinamento DPA 
ou CAPD e abrir APAC 

ELABORADO POR: Kátia Martins Neves 

DATA DA VALIDAÇÃO: 20/12/2018 DATA DA REVISÃO: 28/05/2019 

 
 

PASSOS 

1. No início de cada mês, verificar com a enfermeira responsável pela hemodiálise a situação dos pacientes que já 

possuem APAC: verificar se houve óbitos, mudança de procedimentos, transplantes, transferências ou continui- 

dade de tratamento e registrar na planilha de controle do Faturamento —. Frequência Mensal de Pacientes em 

TRS; 
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2. Verificar a situação de cada paciente e anotar no campo “Observação”. Fazer a contagem das seções de hemo- 

diálise realizadas durante a competência e anotar no campo “Qtd. de HD.”. Fazer essa contagem apenas dos 

pacientes que possuem APAC; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. Verificar se todas as APAC’S estão nos respectivos pacotes. As APAC’S podem ser faturadas até o quarto mês 

da data de solicitação; 

4. Separar as APACS que estão vigentes (dos últimos três meses) para dar início ao fechamento. Por exemplo, 

considerando que a competência a ser faturada será a do mês 01/19, pegar os pacotes das APAC’S com data de 

solicitação referentes aos meses 01/19, 12/18 e 11/18; 

5. Quando o final do código do procedimento for 07, 15 ou 04 é hemodiálise, já o final 26 ou 66 é diálise peritoneal. 

Dependo do código deve verificar a planilha de hemodiálise (HD) ou de diálise peritoneal (DP). 

6. No exemplo a seguir o final do procedimento é 07 portanto é hemodiálise, deve-se verificar o a quantidade de 

hemodiálise realizadas durante o mês. 
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➢ Como faturar a 1ª competência, referente às APAC’S do 3º mês 
 

 

1. Pegar a folha de rosto do pacote e seguir a sequência a ser faturada, ir localizando os nomes na planilha 

Frequência TRS (se for HD) ou na Lista de Pacientes da Diálise Peritoneal de acordo com o procedimento 

que o paciente está realizando. 

Exemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. Verificar a quantidade dos pacientes que estão em tratamento em hemodiálise e lançar no SFA. 

a) Fazer o login na rede HC-UFG no programa SFA; 
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b) Clicar Apac → Pesquisa → Deixar a marcada a caixa “Sem Cobrança” → Digitar o número da APAC → Clicar 

em “Pesquisar”. → Clicar em “Alterar”; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
c) Em “Tipo Apac” → deixar selecionado “Inicial”; 

 
 

d) Clicar duas vezes no procedimento até ficar azul e clicar na seta para subir o procedimento; 
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e) Digitar a quantidade de hemodiálises realizadas dentro da competência a ser faturada e clicar na seta para descer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

f) Conferir os dados pessoais do paciente, tipo de APAC, procedimento, quantidade e a competência → Gravar → 

Não imprimir os laudos; 

g) Anotar a quantidade na folha de rosto do pacote; 
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h) Anotar OK na Frequência Mensal de Pacientes em TRS. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

i) Anotar a quantidade de hemodiálise do paciente na folha de rosto. 



PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

68 

 

 

 

 

j) Anotar também a competência e quantidade na parte inferior da APAC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

k) Só é possível realizar 3 seções de HD por semana e mais uma extra, sendo geralmente a quantidade máxima 18 

mensal. 

l) A hemodiálise pediátrica tem direito a no máximo 04 sessões por semana totalizado 18 mensal. 
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m) No exemplo é possível verificar que o paciente realizou 26 hemodiálises em um mês, apenas 18 serão faturadas, 

a diferença que é 8 lançada na planilha de perdas. É preciso anotar na Frequência TRS a diferença. Nesse caso 

é preciso lançar hemodiálises extras, clicar duas vezes em procd. vai ficar azul, e digitar 0305010093 dá enter e 

ir preenchendo os dados. Informar a quantidade e clicar na seta para descer. Conferir o valor total. 

n) Quando o paciente vai a óbito lançar no motivo da saída 41 (Óbito com declaração de óbito fornecida pelo 

médico assistente), dt. Alta é a data do óbito, repete o CID. Quando o paciente é transferido é da mesma forma, 

só muda o motivo da saída 31, a dt. Alta é a última data em que o paciente realizou a seção. O motivo de saída 

26 é mudança de procedimento. 
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o) Anotar na parte inferior da APAC o óbito com o número do motivo da saída. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

p) Anota o óbito com a data na folha de rosto do pacote. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. No início de cada mês, averiguar a situação dos pacientes de Diálise Peritoneal; conferir no caderno de 

estatística e registrar na planilha de controle do Faturamento —. Lista de Pacientes Diálise Peritoneal. 
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. 

 

. 
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a) Para faturar dialise peritoneal seguir os passos de 1 a 4 do POP 009, mas quantidade vai ser 1 ou 0. Sempre são 

dois procedimentos, o principal e o secundário. 
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b) Informar OK ou 0 na parte inferior da APAC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
➢ Como faturar a 2ª competência, referente às APAC’S do 2º mês 

 

 

1. Após fazer os passos 1 a 4 do POP-009, clicar em “Duplicar Apac”; 
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a) Além de fazer os passos do POP Altera o tipo de APAC de Inicial para Continuidade, trocar a competência 

para o mês que está faturando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
b) Exemplo de como fica a folha de rosto. 
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c) Exemplo de como fica as APAC´s de Hemodiálise e Dialise Peritoneal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) As APAC´s estão indicadas por setas na folha de rosto. 

➢ Como faturar a 3ª competência, referente às APAC’S do 1º mês 

1. Fazer os passos de 1 a 4 do POP 009, além de refazer os passos do POP é preciso alterar a competência para 

do mês que está sendo faturado. 
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a) Exemplo de como fica a folha de rosto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Exemplo de como fica as APAC´s de Hemodiálise e Dialise Peritoneal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Obs.: As APAC´s estão indicadas por setas na folha de rosto. 
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NÚMERO: POP - 010 

Formulários De Cateter Duplo Lúmen 

EXECUTANTE: Faturista de APAC 

ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: Este documento tem por objetivo instruir a forma correta 

ELABORADO POR: Kátia Martins Neves 

DATA DA VALIDAÇÃO: 20/12/2018 DATA DA REVISÃO: 28/05/2019 
 
 

PASSOS 

 

1. O cateter duplo lúmen é um dos cateteres utilizados para a realização da hemodiálise. Só é possível faturar 

como procedimento secundário em APAC. Os formulários ficam em um caderno e precisam estar relacio- 

nados nele, se não estiver, relacione-os. 
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2. Após terminar de faturar os pacotes de APAC´s, selecionar todos os códigos de hemodiálise, deixar marcado 

sem cobrança e pesquisar. 

 

 

 

 

 

 

 

3. Verificar quais paciente que foram faturados possuem CDL. Selecionar o nome do paciente e clicar em 

alterar. 
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a) Adicionar procedimento secundário, são cinco códigos de procedimento, como está relacionado a baixo. É pos- 

sível faturar até 3 CLD´s por APAC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

b) Os formulários que foram faturados têm que ser anexados às APAC’S correspondentes. Já os que não possuem 

APAC´S ou não tem APAC´S vigentes irão para o arquivo de CDL´s. É preciso conferir todos CDL´s com as 

APAC´s vigentes, inclusive os formulários do arquivo de CDL´s. 


