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POP - 001 
Conferir Dados do Prontuário com a AIH e no Site da SMS 

EXECUTANTE: Faturista de AIH 

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

OBJETIVO: 
Realizar a conferência dos dados da AIH com o prontuário e no site do Serviço de Regu-

lação da Prefeitura Municipal de Goiânia. 

ELABORADO POR: Débora Caetano Martins e Edlene Dias de Freitas Figueiredo 

DATA DA VALIDAÇÃO:  16/10/2017 DATA DA REVISÃO: 17/04/2018 

 
 

PASSOS 

 

a) Conferir os dados da AIH com o prontuário. Caso os dados não estejam corretos devolvê-los para a secretária 

do Faturamento que irá solicitar as devidas correções para a Clínica em que o paciente estava internado. 
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b) Verificar os dados da AIH no site de Serviços de Regulação da SMS. 

I. Acessar o site: http://www4.goiania.go.gov.br/portal/servicos.shtml e selecionar Regulação: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II. Digitar Usuário (90000412) e Senha (2338424): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www4.goiania.go.gov.br/portal/servicos.shtml
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III. Acessar o item Internação: 

 

 

 

 

 

 

IV. Acessar o item Relatórios →Internações: 

 

 

 

 

 

 

 

V. Realizar a consulta dos dados da AIH, inserindo seu número e clicando em Consultar: 
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VI. Verificar se os dados estão corretos no campo Paciente e no campo Dados da AIH. Caso não estejam solicitar 

correções no Núcleo Interno de Regulação. O número referente ao campo de Informações do Faturamento (se-

quencial da AIH) deve ser transcrito na AIH. Quando houver mudança de procedimento, deve-se verificar se a 

troca está autorizada. Caso esteja aguardando avaliação o faturamento da internação será realizado apenas 

quando a troca for autorizada. 
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POP - 002 
Conferir Dados do Procedimento no Sistema SIGTAP 

EXECUTANTE: Faturista de AIH 

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

OBJETIVO: Conferir dados do procedimento no sistema SIGTAP 

ELABORADO POR: Débora Caetano Martins e Edlene Dias de Freitas Figueiredo 

DATA DA VALIDAÇÃO:  16/10/2017 DATA DA REVISÃO: 11/04/2018 

 
 

PASSOS 

 

Após a conferência dos dados (ver POP – 001), é realizada a conferência do procedimento no sistema SIGTAP. 

I. Acessar o site: http://sigtap.datasus.gov.br/tabela-unificada/app/sec/inicio.jsp 

 

II. Acessar a tabela unificada: 

 

 

 

 

 

 

 

III. Selecionar a aba procedimento, inserir o código ou o nome do procedimento e clicar na lupa para pesquisar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://sigtap.datasus.gov.br/tabela-unificada/app/sec/inicio.jsp
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IV. Verificar os dados do procedimento nos passos abaixo: 

 

 O instrumento de Registro deve ser AIH (Proc. Principal). Caso seja AIH (Proc. Especial ou Proc. Se-

cundário) não é necessário abrir uma AIH para este procedimento, pois deve ser faturado dentro da AIH 

(Proc. Principal); 

 Sexo: Deve ser compatível com o do paciente em que foi realizado o procedimento; 

 Média de permanência: Através dela calculamos o tempo mínimo de internação para cada procedimento 

principal. Tempo mínimo = média de permanência/2, arredondando números fracionados para baixo. 

Ex.: Média de permanência = 5. Tempo mínimo de permanência = 2,5. Arrendondando = 2 dias; 

 Quantidade máxima permitida do procedimento; 

 Atributos complementares: Especificam detalhes particulares do procedimento, como os casos que ad-

mitem permanência à maior, os casos que não permitem mudança de procedimento, entre outros; 

 CID e CBO: Devem ser compatíveis com o procedimento; 

 Serviço de Classificação e Habilitação: Devem ser consultados no site do CNES (ver passo V) quando 

exigidos no procedimento. 
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V. Consultar no site http://cnes.datasus.gov.br/ as habilitações e os serviços de classificação quando exigidos 

no procedimento. Entrar no campo Consulta Estabelecimento com o CNES do hospital – 2338424, e clicar 

em Pesquisar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VI. Entrar no campo Detalhes, o qual possui a ficha do estabelecimento. 
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VII. Clicar em Habilitações→Ativas, digitar o código de habilitação pesquisado. Caso o hospital tenha a habili-

tação ela irá constar na listagem abaixo. Caso não conste na listagem, significa que o hospital não possui a 

respectiva habilitação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VIII. Para verificar se o hospital possui o Serviço de Classificação correspondente à habilitação pesquisada sele-

cionar Inf. Gerais da aba Conjunto e confirmar a existência do Serviço de Classificação necessário. 
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POP - 003 
Elaborar e Lançar no site da SMS Mudança de Procedimento 

EXECUTANTE: Faturista de AIH 

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

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de elaborar e lançar no site da 

Regulação da SMS as mudanças de procedimento. 

ELABORADO POR: Débora Caetano Martins e Edlene Dias de Freitas Figueiredo 

DATA DA VALIDAÇÃO:  18/10/2017 DATA DA REVISÃO: 11/04/2018 

 
 

PASSOS 

 

I. Ao surgir dúvidas se um procedimento principal está correto, fazer a verificação com o Médico Solici-

tante para realizar a mudança de procedimento caso necessário; 

 

II. No sistema SCIH:  

a. Abrir a aba “Pesquisas”; 

b. Selecionar “Internações”;  

c. Em “Opções de busca” selecionar “Por prontuário”; 

d. Digitar o número do Prontuário do paciente neste campo e selecionar “Pesquisar”; 

e. Selecionar a linha da internação em que será realizada a mudança de procedimento; 

f. Pressionar a tecla F3 para abrir a janela Ficha para Mudança de Procedimento; 
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g. Na janela Ficha para Mudança de Procedimento preencher o campo “Procedimento” com o código 

do Procedimento para o qual será solicitada a mudança de procedimento; 

h. Selecionar o “Nome do Profissional Solicitante” e preencher a “Justificativa da Solicitação”; 

i. Selecionar “Imprimir” para abrir o documento de solicitação de mudança de procedimento gerado e 

realizar sua impressão. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III. Após conferência e assinatura do Médico Solicitante no documento de solicitação de mudança de proce-

dimento, lançar no site da SMS esta solicitação, conforme passos a seguir: 

a. Após os passos I, II e III do POP 001, selecionar o item “Solicitação” e então “Troca de Procedi-

mento”; 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

   

17 

 

b. Preencher o campo Senha AIH e clicar em Consultar; 

c. Preencher os campos Procedimento (para o qual será realizada a mudança de procedimento), Profis-

sional (CRM do Médico Solicitante), preencher justificativa (conforme justificava constante do do-

cumento de solicitação de mudança de procedimento) e clicar em Solicitar Troca. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IV. Aguardar a análise e autorização do Médico Regulador para a Mudança de Procedimento solicitada. Após 

autorizada, dar prosseguimento ao faturamento da AIH. 
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POP - 004 

Coletar Dados no Prontuário de Procedimentos Realizados pelo Paciente 
EXECUTANTE: Faturista de AIH 

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

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de coletar os dados de procedi-

mentos no prontuário. 

ELABORADO POR: Débora Caetano Martins e Edlene Dias de Freitas Figueiredo 

DATA DA VALIDAÇÃO:  11/04/2018 DATA DA REVISÃO: 11/04/2018 
 

PASSOS 

 

 

I. Verificar se o paciente registrado na AIH corresponde ao prontuário (conferir todos os dados: 

nome do paciente, nome da mãe, data de nascimento); 

II. Identificar o Boletim de Internação do paciente e conferir se os dados da internação correspondem 

com os da AIH (número de autorização da AIH, número do procedimento, etc.); 

III. Anotar no verso da AIH os procedimentos realizados encontrados no prontuário que podem ser 

lançados em uma internação (procedimentos especiais e secundários). Anotar também as datas 

de entrada e saída dos pacientes. 

Exemplos de procedimentos especiais e secundários que podem ser encontrados:  

 Na Evolução do paciente: Parecer de médico especialista, Consulta de Nutricionista, Fonoaudiólogo, 

Assistente Social e Fisioterapia;  

 Na Prescrição: dieta Parenteral e Enteral, medicamentos, transfusões de sangue, exames de tomografia, 

ressonância magnética e radiografias; 

 Na Descrição de Cirurgia: procedimento especial; 

 Folhas de UTI: verificar a quantidade; 

 Entre outros.  
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POP - 005 

Lançar Dados Coletados no Sistema SCFI, Encerrar a Internação e  

Encaminhar Prontuário para Arquivamento e AIH para Fechamento 

EXECUTANTE: Faturista de AIH 

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

OBJETIVO: 

Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de lançar dados coletados do 

prontuário no sistema SCFI, encerrar a internação e encaminhar prontuário para arquiva-

mento e AIH para fechamento. 

ELABORADO POR: Débora Caetano Martins e Edlene Dias de Freitas Figueiredo 

DATA DA VALIDAÇÃO:  11/04/2018 DATA DA REVISÃO: 11/04/2018 
 

PASSOS 

 

 I – Entrar no sistema SCFI, com login e senha: 

 

 

 

 

 

 

 

II – Entrar na aba: Serviços > Encerrar/Desdobrar Internação: 
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III – Ao clicar na opção do passo anterior, será visualizada a tela de Faturamento de Internação. No campo 

Prontuário inserir o número do prontuário que contém a internação a ser faturada. Pressionar Enter e 

conferir se o nome que aparece é o mesmo do paciente. Digitar o período que deseja verificar as inter-

nações e selecionar o botão Buscar. Neste momento o sistema mostrará as internações existentes do 

paciente no período solicitado. Na coluna Status verificamos a situação da internação. No exemplo 

abaixo a internação está com Status Por Encerrar, o que significa que a internação está em aberto, 

ainda não foi encerrada/faturada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 IV- Para encerrar ou dar outra destinação ao status da internação, clicar duas vezes sobre a linha da inter-

nação que deseja. Em seguida irá aparecer uma tela onde é possível escolher entre: Encerrar e Mudar 

Status. 
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V - Ao clicar na opção de Mudar Status o sistema mostrará as opções para Escolher o Status para o qual 

se deseja fazer a alteração. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VI – Ao clicar na opção Encerrar, daremos início ao faturamento da internação. 
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VII – Na tela aberta os seguintes dados devem ser preenchidos: 

 Motivo de Saída (que pode ser um dentre as opções existentes). Ao escolher um motivo de saída deve-

se escolher uma opção de desdobramento do motivo de saída; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Deve-se digitar o número sequencial da AIH (coletado do site da SMS – POP 001, passo VI); 
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 Deve-se inserir o CID principal da internação. Clicando em F2 (após selecionar o campo do CID) e 

digitando o código do procedimento a ser faturado é possível escolher uma opção de CID que é compa-

tível com o código; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 No campo de Proc. Solicitado deve-se pressionar Enter (caso o procedimento esteja correto) e automa-

ticamente irá aparecer no campo de Proc. Realizado o mesmo procedimento do solicitado. Pressionando 

Enter novamente irá aparecer duas janelas no sistema (uma de diária de acompanhante e outra de perma-

nência maior), onde deverá ser clicado em Não duas vezes. 
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 Na aba Serviços Médicos deve ser lançado o código do procedimento principal realizado e preencher os 

campos seguintes exigidos, de acordo com as especificações do código descritas no SIGTAP. Após pre-

enchidos os campos, pressionar Enter para inserir o procedimento na lista de lançamentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Quando a aba de Órteses e Próteses está disponível, significa que foi utilizado um ou mais materiais na 

internação. Deve-se verificar no Sigtap a compatibilidade do material com o procedimento principal re-

alizado. Se o procedimento é compatível, será necessária a liberação do mesmo clicando na célula de 

Compatível e digitando a letra L e sua respectiva quantidade. Caso o procedimento não seja compatível 

é necessário o lançamento de Perdido no material, clicando na célula de Incompatível, digitando a letra 

P e sua respectiva quantidade. O número Seq de cada OPM deve ser imediatamente posterior ao do 

procedimento principal a que ele corresponda.  
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 Para lançar outros procedimentos realizados na internação (dos tipos principal, especial ou secundário), 

preencher os dados na aba Serviços Médicos e inserir na lista de procedimentos lançados. 

 

 Ao constatar a utilização de algum dos seguintes itens: nutrição parenteral, albumina, imunoglobulina 

anti-RH e surfactante, verificar no sistema SAMNET a quantidade e data de liberação para confrontar 

esses dados com o que foi encontrado no prontuário. Para confirmar que foi utilizado, o item deve constar 

na prescrição e estar checado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Após a inserção de todos os procedimentos realizados na internação, clicar no botão Exames para adici-

onar aos lançamentos outros exames efetuados. Verificar os exames listados se há algum que já foi lan-

çado e excluí-lo neste caso.  

 

 Para finalizar os lançamentos, selecione o nome do Solicitante da Internação e a Clínica SUS da inter-

nação. Em seguida, clique em Atualizar. O sistema mostrará algumas janelas de solicitação:  
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o Se deseja calcular a diária de acompanhante: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Se deseja calcular permanência maior: 
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o Se deseja modificar o caráter da internação: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Também ocorrerão casos em que aparecerão outras janelas de solicitação, por exemplo, quando for interna-

ção que exige CID secundário, devendo ser analisado cada caso particularmente. Dúvidas em relação a lan-

çamento de procedimentos nas internações podem ser sanadas no Manual Técnico Operacional do SIH e 

também através do Sigtap. 

 

VIII – Após o encerramento da AIH é necessário encaminhar o prontuário para o(a) secretário(a) do faturamento. 

Este dará a cada um dos prontuários seu destino devido, seja para o SAMIS para arquivamento, seja para 

consulta, internação ou estudos. A AIH deverá ser encaminhada ao faturista que estiver realizando o fecha-

mento no mês corrente. 
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POP - 006 

Transferir Internações para o Disco Local 
EXECUTANTE: Faturista de AIH 

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

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma de transferir internações para o disco 

local. 

ELABORADO POR: Débora Caetano Martins e Edlene Dias de Freitas Figueiredo 

DATA DA VALIDAÇÃO:  13/04/2018 DATA DA REVISÃO: 13/04/2018 
 

PASSOS 

 
 

As internações encerradas no sistema SCFI devem ser transferidas para o sistema SISAIH, no qual será reali-

zada a consistência e verificação de possíveis erros e então realizada suas respectivas correções. É também 

através do SISAIH que é gerado o arquivo com as AIHs faturadas no mês a ser entregue para a Secretaria 

Municipal de Saúde. 
 

Este procedimento é o primeiro passo para a realização do fechamento de AIH.  

 

I – Entrar no sistema SCFI, em Serviços – Trata Glosa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II – Digitar o número sequencial da AIH no campo AIH e pressionar Enter. Digitar o Mês/Ano Apresentação 

(que corresponde à competência de apresentação do fechamento). Clicar no ícone da impressora. O sistema 

mostrará uma solicitação para informar o caminho do arquivo a ser gerado. Deve-se clicar em Sim para escolher 

a pasta em que o arquivo será salvo: 
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III – Ao clicar em Sim, escolher no disco local do computador a pasta em que serão salvos os arquivos 

exportados. Coloque o número do arquivo que está criando e clique em Salvar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IV - Em seguida o sistema informará a quantidade de AIH´s que formam o arquivo gerado. Clicar em OK e 

estará finalizada a transferência.  
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POP - 007 

Importar Internações e Realizar a Consistência dos Dados 
EXECUTANTE: Faturista de AIH 

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

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma de importar as internações e realizar a 

consistência dos dados. 

ELABORADO POR: Débora Caetano Martins e Edlene Dias de Freitas Figueiredo 

DATA DA VALIDAÇÃO:  13/04/2018 DATA DA REVISÃO: 13/04/2018 
 

PASSOS 

 

I – Entrar no sistema SISAIH, digitar o Usuário e a Senha (MESTRE), verificar se a apresentação está atua-

lizada para o mês de apresentação do fechamento e clicar em Entrar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II – Deve-se clicar em Manutenção – Importar – Produção: 
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III – Na janela mostrada deve-se clicar no ícone do arquivo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IV – Escolher então a pasta designada para o fechamento e o arquivo que deseja importar (arquivo gerado 

no SCFI – POP 006). Selecionar o arquivo desejado e clicar em Abrir.  
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V – Deve-se clicar em Importar. Após a importação irá aparecer uma mensagem de “Importado com su-

cesso”, clicar em OK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VI – Para consistir a produção clique em Processamento – Consistir Produção.  
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VII – Será exibida a tela de Consistência da Produção:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VIII - Desmarcar a caixinha de Todas (como mostrado acima) e clicar em Consistir. Finalizada a consistência 

o sistema exibirá o total de AIH’s rejeitadas com erros (caso houver). Deve-se clicar em Imprimir para 

realizar a impressão do relatório de erros (glosas) identificados pelo sistema. 
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POP - 008 

Verificar Glosas Enviadas pela SMS, Analisar Relatórios de Auditorias e Realizar Correções  
EXECUTANTE: Faturista de AIH 

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

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma de importar as internações e realizar a 

consistência dos dados. 

ELABORADO POR: Débora Caetano Martins e Edlene Dias de Freitas Figueiredo 

DATA DA VALIDAÇÃO:  13/04/2018 DATA DA REVISÃO: 17/04/2018 
 

PASSOS 

 

 

I – Tipos de glosas a serem corrigidas:  

 

 Após a consistência dos dados feita no passo IV do POP 007 as glosas do relatório devem ser corrigidas 

no sistema SCFI; 

 Após o fechamento a SMS realiza a análise das contas de internação faturadas pelo Hospital e emite a 

síntese de glosas constatadas. As mesmas devem ser corrigidas no sistema SCFI. Caso constem constas 

bloqueadas na síntese, deve ser solicitada uma auditoria para realizar sua análise e posterior liberação 

para faturamento. O resultado dessa auditoria, caso necessite algum ajuste, deve ser corrigido no sistema 

SCFI. 

 

 

II – Após a correção das glosas no sistema SCFI, devem ser refeitos os passos dos POP’s 006 e 007, ou seja, 

transferir os dados do SCFI, importar e consistir no SISAIH.  
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POP - 009 

Enviar Arquivo para a SMS no Quinto Dia Útil do Mês  
EXECUTANTE: Faturista de AIH 

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

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma de importar as internações e realizar a 

consistência dos dados. 

ELABORADO POR: Débora Caetano Martins e Edlene Dias de Freitas Figueiredo 

DATA DA VALIDAÇÃO:  13/04/2018 DATA DA REVISÃO: 17/04/2018 
 

PASSOS 

 

I – Para enviar o arquivo de fechamento do mês é necessário entrar no sistema SISAIH, clicar em Processamento 

– Consistir Produção, não desmarcar a caixinha de opção Todas e clicar em Consistir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II – Após a consistência total, deve-se apurar a prévia. Clicar em Processamento – Apurar Prévia – Apurar. 

Após o término da Apuração da Prévia, clicar em Imprimir para realizar a impressão do relatório. 
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III – Após a impressão do relatório da prévia, deve ser realizada a impressão de duas vias do protocolo de envio 

do fechamento para a Secretaria de Saúde. Clique em Relatórios – Operacionais – Imprimir Protocolo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IV – Para exportar o arquivo clique em Processamento – Exportar Produção Para... – SIHD (SECRETARIA) e 

depois exportar o arquivo para SISAIH, selecionando a pasta em que os arquivos serão salvos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V – O arquivo exportado para SIHD (Secretaria) deve ser encaminhado para a Secretaria de Saúde juntamente 

com as duas vias de Protocolo, devendo uma das vias retornar com assinatura de recebimento do arquivo. 
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POP - 010 

Imprimir Relatórios das Internações, Anexar nas Respectivas AIH’s e  

Enviar para Arquivamento nos Prontuários 
EXECUTANTE: Faturista de AIH 

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

OBJETIVO: 
Este documento tem por objetivo instruir a forma de importar as internações e realizar a 

consistência dos dados. 

ELABORADO POR: Débora Caetano Martins e Edlene Dias de Freitas Figueiredo 

DATA DA VALIDAÇÃO:  13/04/2018 DATA DA REVISÃO: 21/05/2019 
 

PASSOS 

 

I – Para imprimir os relatórios das internações clicar em Relatórios – Operacionais – Espelho da AIH: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II – Na tela exibida, selecionar as opções: Nome do Paciente e Prévia. Clicar em Exibir. Em seguida, realizar 

a impressão dos espelhos, anexar atrás de cada AIH correspondente e encaminhar ao SCOP para arquiva-

mento nos prontuários. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


