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NÚMERO: POP - 001 
PRONTUÁRIO: RECEBER, CONFERIR, FATURAR E DEVOLVER PARA SAMIS 

EXECUTANTE: Faturista de Ambulatório 
ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Receber prontuário com consultas médicas, consultas de profissionais de nível superior e outros 
procedimentos. Conferir no sistema e prontuário, faturar e devolver para o SAMIS. 

ELABORADO POR: Gilvan de Jesus Leopoldo, John Lennon Moreira Neves e Yara Carolline Ataíde Gomes 
DATA DA VALIDA-
ÇÃO:  

30/11/2018 DATA DA REVI-
SÃO: 

 

 
 
PASSOS 
 

a) Receber os prontuários e verificar se as consultas estão de acordo com o sistema. Após conferido, dar baixa no 
sistema e carimbar a devida evolução.  
 

I- Entrar no Sistema de Faturamento Ambulatorial 

 

II- Clicar no ícone da lupa 
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III- Receber o prontuário. Usar a caneta leitora de códigos ou digitar o número do prontuário que consta na 
etiqueta afixada em sua capa. 

 

 

IV- Conferir o número de prontuário com o nome do paciente. 
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V- Dar duplo click na data de consulta do mês de referência (Considere o mês de setembro como referência). 
 

 
 

VI- Verificar no PRONTUÁRIO se houve a consulta e/ou algum outro procedimento na mesma data. � Se 
houver outros procedimentos, basta acrescentar o código, quantidade, CBO e clicar no botão “registrar” e 
em seguida no botão “atualizar”.  
� Se não existir outro procedimento além da consulta, clicar diretamente no botão “atualizar”. 
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b)      Se a consulta estiver só no prontuário e não no sistema, faturar a consulta em lotes. 

 

I- PREENCHER: 
Data de faturamento, Serviço interno > PESQUISAR 
Procedimento, Quantidade, Idade, CBO > REGISTRAR 
ATUALIZAR 
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c) Se a consulta estiver só no sistema e não no prontuário, marcar opção “sim” no ítem “Ficha em branco” e em 
seguida clicar no botão “Atualizar”. 

 

d) Se o paciente não compareceu à consulta, marcar a opção “não” no ítem “Paciente Compareceu” e em seguida 
clicar no botão “Atualizar”.

 
e)  Após faturado, devolver o prontuário para o SAMIS. 
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NÚMERO: POP - 002 
PROCEDIMENTOS DE MARCAPASSO: RECEBER, LANÇAR E ENVIAR PARA ARQUIVO 

EXECUTANTE: Faturista de Ambulatório  
ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Instruir como dar baixa nos procedimentos de marca-passo: Receber, lançar no sistema, arqui-
var 

ELABORADO POR: Gilvan de Jesus Leopoldo, John Lennon Moreira Neves e Yara Carolline Ataíde Gomes 
DATA DA VALIDA-
ÇÃO:  

30/11/2018 DATA DA REVI-
SÃO: 

 

 
 
PASSOS 
 

a) Receber os procedimentos de marca-passo, registrar no sistema SFA na aba BPA-I. 
 

I- Abrir o Boletim de Produção Ambulatorial Individualizado (BPA-I) 
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II- Inserir os seguintes dados: 
 

 

 

 

III -  após esses procedimentos, mandar para scope para arquivamento. 
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NÚMERO: POP - 003 
CONSULTAS DE URGÊNCIAS: RECEBER E LANÇAR NO SISTEMA 

EXECUTANTE: Faturista de Ambulatório  
ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 
OBJETIVO: Faturamento de consultas de urgências: receber, faturar e enviar para o scope 
ELABORADO POR: Gilvan de Jesus Leopoldo, John Lennon Moreira Neves e Yara Carolline Ataíde Gomes 
DATA DA VALIDA-
ÇÃO:  

30/11/2018 DATA DA REVI-
SÃO: 

 

 
 
PASSOS 
 

a) Receber as consultas provenientes da urgência, entrar no SFA < Fatura procedimentos < Urgência 

 

I- Consultas de Urgência e Emergência
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II- Faturar procedimento (SFA) 

 

b) Logo após, digitar o número de atendimento (NA) que vem na folha da consulta de urgência. 
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c) Preencher dados, lançando todos os procedimentos feitos no HC constantes na ficha. 

 

 

d) Após faturado, enviar para o scope.  
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NÚMERO: POP - 004 

EXAMES DE TOMOGRAFIA E RESSONÂNCIA: RECEBER, BAIXAR E ARQUIVAR 
EXECUTANTE: Faturista de Ambulatório 
ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 
OBJETIVO: Instruir a baixa de exames de tomografia e ressonância no site da prefeitura. Arquivá-los. 
ELABORADO POR: Gilvan de Jesus Leopoldo, John Lennon Moreira Neves e Yara Carolline Ataíde Gomes 
DATA DA VALIDA-
ÇÃO:  

30/11/2018 DATA DA REVI-
SÃO: 

 

 
PASSOS 
 

a) Receber os exames oriundos da radiologia. 
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b) Separar os que tem autorização, “chequinho”, dos que não tem. 
c) Arquivar os exames sem chequinhos. 
d) No site da prefeitura, entrar nas abas “Serviços” < “Apac”. Digitar usuário e senha (atualmente é o número 

2338424 para ambos). Entrar em “Alto Custo” < “Pedido Paciente” 
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e) Digitar o número do protocolo que está no “chequinho” e dar baixa. 
 

 
f) Arquivar os exames em caixas próprias. 
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NÚMERO: POP - 005 

DADOS ESTATÍSTICOS: RECEBER E LANÇAR 
EXECUTANTE: Faturista de Ambulatório 
ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 

OBJETIVO: 
Instruir a forma correta de lançar os dados estatísticos que virão mensalmente dos ambulató-
rios. 

ELABORADO POR: Gilvan de Jesus Leopoldo, John Lennon Moreira Neves e Yara Carolline Ataíde Gomes 
DATA DA VALIDA-
ÇÃO:  

30/11/2018 
DATA DA REVI-
SÃO: 

 

 
PASSOS 
 

a) Receber os dados estatísticos dos ambulatórios. 
 
b) Alguns dados serão faturados em Lotes e outros em BPA-I 

 
        I -  Nos dados que serão faturados em Lotes, preencher: Data do faturamento, Serviço Interno (conforme o am-
bulatório específico) > PESQUISAR 

         Procedimento, Quantidade, Idade, CBO > REGISTRAR > ATUALIZAR 
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  II – Nos dados que serão faturados em BPA-I, preencher: Número do prontuário, Data do atendimento, Código do 
procedimento, Quantidade de procedimento, CID (quando solicitado), CBO, Profissional > GRAVAR 
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NÚMERO: POP - 006 

 ECOCARDIOGRAFIA TRANSTORÁCICA: RECEBER, BAIXAR E ARQUIVAR 

EXECUTANTE: Faturista de Ambulatório 
ÁREA: Unidade de Monitoramento, Avaliação e Processamento de Informação Assistencial 
OBJETIVO: Instruir faturamento e baixa dos exames de ecocardiografia transtorácica  

ELABORADO POR: 
Gilvan de Jesus Leopoldo, John Lennon Moreira Neves e Yara Carolline Ataíde Go-
mes 

DATA DA VALIDAÇÃO:  30/11/2018 DATA DA REVISÃO:  
 
PASSOS 
 
 

a) Receber os exames. 
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b) Separar os que tem autorização (chequinho) dos que não tem. 
 

I- Exames com autorização: No site da prefeitura, seguir orientações do POP 004, letras D e E. 
 

II- Exames sem autorização:  Conferir se os pacientes estão internados no sistema SCIH. Se não estiverem internados, 

dar baixa no SFA na aba BPA-I. Após dada baixa, arquivá-los junto com os que tem autorização. 
Se estiverem internados encaminhar os exames para o scope. 
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 11/04/2018 
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PASSOS 
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