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FINALIDADE:

e Organizar os prontuarios de UTI para digitacdo, fazer o pedido de liberagdo de Autorizagdo de Internacao
Hospitalar (AIH).

JUSTIFICATIVA:

e Auxiliar o colaborador na execucgao das atividades.

DEFINIGOES E SIGLAS: EPI (EQUIPAMENTO DE PROTEGAO INDIVIDUAL)

e AIH: Autorizagao de Internagado Hospitalar

e GSUS: Sistema de Gestado da Assisténcia de Saude do Sus
e RT: Requisi¢cao de Transfusao

e D.O: Declaracdo de Obito

e UTI: Unidade de Terapia Intensiva

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO:

e Auxiliar Administrativo / Faturista

MATERIAL NECESSARIO:

e Impressoras, Computadores, Telefones, Cadeiras, Mesa, Materiais de escritério em geral.

PROCEDIMENTO:
e Recolher documentos nas Unidades de Terapia Intensiva (UTI)

Recolher documentos pertinentes ao faturamento nas seis ilhas de UTI (A, B, C, D, E e F), dentre esses documentos
estdo: folhas de alto custo (solicitagdo de diaria de UTI, pedidos de exames carimbados, RT’s, solicitagdes de sonda
enteral, cateter venoso central (CVC) cateter de hemodialise, albumina, dieta enteral, dieta paraenteral curativos
especiais, evolugdes de traqueostomia, paracentese e etc) evolugdes do enfermeiro (a), médico (a) e prescricdes dos
pacientes. Geralmente essas folhas de alto custo estdo dentro dos prontuarios de cada paciente e as evolugdes €
prescricbes estao em gavetas onde cada ilha de UTI tem sua peculiaridade. Dentro do prontuario do paciente, organizar|
0s termos de internamento hospitalar, juntar com o encaminhamento da Central de Leitos, documentos pessoais do
paciente e o formulario de alta, grampear todos para manter a organizagédo do prontuario que vai ficar na UTI

Identificar os prontuarios com etiqueta para distinguir da UTI GERAL e UTI GERAL I, sendo elas separadas da seguinte
maneira:

e ILHAS A, B, C e D: UTI GERAL

e ILHAS E e F: UTI GERAL Il

Para imprimir essa etiqueta vamos na pasta: FATURAMENTO — FATURAMENTO UTI CENTRO -PRE FATURAMENTO
UTI - ETIQUETA MANUAL

Recolher as fisioterapias, elas ficam numa sala entre as ilhas B e C, dentro da pasta “Altas UTI Adm” conferindo o nome
de cada paciente com o caderno de protocolos carimbando e/ou assinando para confirmar o recebimento.

e Organizagao dos prontuarios

Na sala do pré-faturamento temos um armario com divisérias para separar as seis unidades de UTI devidamente
identificadas, onde cada ilha sdo montados “plasticos” com toda a documentacao recolhida nas ilhas de cada paciente,
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arquivados em ordem alfabética organizado da seguinte maneira:

Diaria de UTI
Fisioterapia
Alto Custo
Evolugbes
Prescricoes

Para guardar esses documentos em cada prontuario (plastico) &€ necessario imprimir um relatério, da seguinte maneira:
Abrir o Tasy HTML na area de trabalho do computador- Inserir seu usudrio e senha -Clica em cima do nhome do usuario -
Perfil: Sec. Enfermagem. Como monstra a imagem abaixo:

®

Estabelecimento: Hospital do Cent_

Perfil. Faturamento SUS v
Faturamento SUS

Setor: 3
Pre Faturamento

Meu cadastro

Sec. bs
Alterar senha

Sair

Atendimento da
Requisicio

CIHA - Controle de Consulia de Exames do
Informagao Hospitalar & Paciente
Ambulatorial

EIS Contas Pendentes 3 Entrada Unica de
(Nova) Pacientes

Exames e el Gestao SUS Unificado -
Procedimentos Infemos GSU

Na sequéncia clicamos em Utilitarios - Impressao de relatérios

Utilitarios

D- Comunicagao Interna = Impressao de Relatonos

@

Informagdes Sobre a
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Assim que abrir esse icone colocamos o cédigo 57, que ja vai dar a opgao “Ocupagao Hospitalar Alfabética”, damos um
duplo clique e apos clica em “Filtro avangado”

ListadeRelatbr .~ Pardmetros Re...

Parametros - HNSR- Ocupacdo hospitalar Alfabética (CATE-57)

IB Mostrar pacientes com alta informada

Somente internados

|| Exibir ocup. todos os estabelecimentos do usuario
Dimensdes Filtro avancado

|
p/

Cancelar Imprimir ‘Exportar.)(LS Visualizar

Na segunda caixa “Pesquisar” vamos selecionar: UTI GERAL / UTI GERAL Il Clica em selecionar, visualizar e imprimir.

Filtro avancado Filtros selecionados

Condicional

leual a
Setor atendimento UTI Geral (centro) x

|| Farmacia UTI Geral (centr..

Q Pesquisa Setor atendimento |zual a

EI Farmacia UTI Geral Il (HC)

UTI Geral (centro)

("] UTI Geral Il (Centro)

Selecionar

- a Wi
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Esse relatorio serve para indicar os pacientes que estdo internados e quais ja receberam alta hospitalar (que no caso,
ndo aparecerao no relatério, indicando assim que o paciente ndo estd mais internado). Para facilitar utilizamos algo que
de destaque (marca texto) para riscar os nomes dos pacientes que sdo da mesma UTI de uma determinada cor para que
assim, o relatorio nos auxilie nessa separagao e organizagao dos prontuarios.

Os novos internamentos serdo “abertos” novos plasticos com 10 etiquetas do atendimento do paciente junto com os
documentos provenientes da UTI, sendo entdo separados manualmente um por um. Os prontudrios que ja tem um
plastico com a documentacao do paciente e ndo esta no relatério (57), precisa separar para fechamento do mesmo para
envio ao faturamento para digitagao da conta.

Prontuarios de internados voltam para o armario na prateleira das respectivas unidades de terapias intensivas e os
prontuarios de alta serdo organizados e enviado através do processo interno denominado etapas barras.

o Solicitar liberagédo da AlH

Esse processo se faz através do sistema GSUS, é utilizado o navegador Mozilla no enderego eletrénico
https://gsus.pr.gov.br/gsus-integrado/inicial.do?action=carregarindex2. Apds preencher os dados de usuario e senha,
vamos na aba FATURAMENTO - AIH - VINCULAR AIH NA INTERNAGAO.

Js.pr.gov.br/gsus-integrado/inicial.do?action=carregarindex2 % w9

GESTAQ HOSPITALAR E AMBULATORIAL

: EAS: HOSPITAL DO CENTRO - CAMPO LARGO/PR ::

Unidade: REGULACRD DE LEITOS

AME Reg. Ambulatorial Ambulatéria Reg. Cirurgia Eletiva  Regulacio de Leitos  Internacio Atendimento Contatar DRA Desconectar
Regulagio r
namentos: 24 Informativos: 1 o évincularﬁ\lﬂ na internacdo
\IH I—; APAC ¥ ) |Dades dz ATH
Emitir » |Lote de apresentacdo de AIH
15 Procedimentos
aide: (3580 RE02 - METROFOLITANA Grupo: [=Todos — v
1528 HOSPITAL DO CENTRO Subgrupo: [CTodes— |
\:I o\ Forma de organizagiio: [~ Todos — v |

@ Data Inicio () Data Solicitagdo Transplante

[ | a [18702202¢

AIH sem data preenchida
ragdo: [ Todos — ~]

enos um dos campos.

vizags & O= 3 meses.

Quando abrir o icone, o préximo passo é procurar pelo nome do paciente, caso seja um nome comum temos opgdes de
buscas pela data de nascimento, CPF, nome da mae entre outras. Ao encontrar o cadastro do paciente desejado clica em
selecionar.

Cadastro de Paciente Fechar

R S o — T —
Home: [ANNY THALITA EBERT] | DataMascimente: [ |

Home da Mie: | | M® Arquive Fisico: |:|

N® RG: 1+ UF RG: [Todos— ~|  Sexo: [~Todas—  ~ |

ur [TTodo=— « | Municipio [<Tos =

Residéncia: Residéncia:

M o [

Home do Paciente Data Nascimento Municipio Residencial Tipo

[t Ativo 2224787 ANNY THALITA EBERT SILVANA SOARES EBERT 25/01/1938 CAMPO LARGO/PR G

Pdgina 1 de 1 : (Total de 1 registros)
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Em seguida abrira essa tela, e vamos confirmar a data de internagdo se condiz com o internamento atual e clicar em
‘AlH”

Jincular AlH na internagao

#M° prontuario: l:l 0\
#Codige da internagdo: l:l
Status da internago:
#Data da internagao: l:l a \:I

# Internagdes com no maximo 3 meses

=3
Pagina 1 de 1 : (Total de 1 registros) v

Qtd. de Valor Valor em
AIHem aceita Andamento ATH
andamento (R$) (R$)

{#) Pre=ncha pelo mangs um dos campas.

Cédigoda Data Datada Qtd.dias Qtd. dias Ultima Qtd. de

Prontudric Nome do paciente Procedimento

internacio internacio alta internade de AlHs apresent. AIH aceita

03.01.06.008-8 - DIAGNOSTICO
3534301 | 07/02/2024 |10/02/2024 3 £ 4770848 E/OU ATENDIMENTO DE URGENCIA| 02/2024 0 1
EM CLINICA MEDICA

Pagina 1 de 1 : {Total de 1 registros)
{05 valares zpreszntades no sio Gefinitivos, Soment o5 relstrios financeires gerades peio STHD padem ser usades come referdngia,

* Considers-s= ATH aceits quands =std =m lote com status “aceite”. Caso contriins, considera-z= ATH em andsments,

Na sequéncia vamos confirmar o cédigo do procedimento solicitado, que deve ser igual ao cédigo do procedimento
principal o diagnéstico principal e data.

El Incluir nova AlH na internagiio

Tipo da AlH: 1. Inicial w |

AIH de campanha

* Procedimento solicitado: DIAGNOSTICO E/OU ATENDIMENTO DE URGENCIA EM CLINICA MEC| @,
* Procedimento principal: [03.01 06,0068 || DIAGNOSTIGO E/OU ATENDIMENTO DE URGENGIA EM GLINICA MEC| @,
* Diagnostico principal: _ Insufici&éncia cardi aca congestiva Q\

* Data inicio: m

Data fim:

[*] Campo d= pre=nchiments obrigatfric.

® Laudos ! AlHs do paciente

Na imagem abaixo, um exemplo de como nao se deve incluir uma nova AlH. Nunca pode estar selecionado “AlH de
campanha”

El Incluir nova AlH na internagio

Tipo da AlH:

H AIH de campanha

ool N nE anh o bk

* Procediments solicitado? 5 E/OU ATENDIMENTO DE URGENCIA EM CLINICA MEC| @Y
* Procediments principal: DIAGNOSTICO E/OU ATENDIMENTO DE URGENCIA EM CLINICA MEC| @
* Diagnostico principal: Insuficiéncia cardiaca congestiva Q\

* Data inicio:

Data fim: [10/02/2024

i
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Dando sequéncia clica em no icone do lapis para editar a AlH

Data da alta: 10/02/2024
. MEDICA

() Exibir AIH autorizadas ) Exibir 2 emgindamento ® Exbir todas

Valor Competéncia

Data inicioc Data fim Situacao (RH apn ntacso Opg

des
1. Inicial |07/02/2024(10/02/2024 Ndo- im E
' apresentado ! 0= =]

1 | | . 1 l | l
Nesta tela que abrira, vamos descrever o quadro clinico do paciente, e solicitar liberacdo de determinado procedimento

clinico (ex: pneumonia). Para comprovar a auditoria que o paciente estd com pneumonia, anexaremos o exame que

comprove essa condicdo do paciente.
Quando finalizarmos esse processo, nossa solicitagdo da AlH ficara como apresentado, e apos a auditoria verificar ficara
como autorizado. Todo paciente que internar na UTI é necessario realizar esse processo e liberar a AlH, para assim dar

continuidade para a cobranga da conta do paciente.

e Planilha de diarias de UTI

O pré-faturamento é responsavel pela implantacdo dos pacientes das planilhas de didrias localizadas na pasta:
FATURAMENTO - FATURAMENTO UTI — CENTRO- PLANILHA FATURAMENTO - UTI GERAL e UTI GERAL II.
Nesta planilha existe uma sequéncia de dados onde deve-se preencher de forma cautelosa e correta, veja o
modelo a seguir:

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas  Janela  Ajuda
B-5-B- D@l XBE-4sc-c-aBBEI@EAIUYEHEQ-20D EE-B 3
Men N T s A-B- S5 FT+2@-%00 0K =Z=A-E-0-8-

Descri¢oes:

~-Nome: Preencher de acordo com o Tasy

~Atendimento: N° de atendimento que o paciente se encontra internado atualmente
-Data de Internacdo: O dia que internou no hospital

rData Admissao UTI: O dia que foi movimentado para leito de UTI

e A
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- Alta UTI: Dia que o foi transferido para leito de baixa complexidade (enfermaria, dbito, transferéncia..)
~Alta Hospitalar: O dia que saiu de alta do hospital
-Observac¢do: Qual o tipo de alta que o paciente recebeu (alta, dbito, transferéncia..)
-Didria: O n° de didrias que o paciente ficou internado em leito de UTI
~Gsus: O n° de prontudrio do paciente
-Solicitagdo: O n° de solicitagao do internamento atual
~AIH: O n° da AlH liberada (esse passo quem complementa a planilha é quem fatura as contas de UTI)
Para saber quem s3o os pacientes para incluir e “excluir” da planilha tiramos um relatério: PERFIL PRE FATURAMENTO —
REL ATENDIMENTO SETOR -DATAS: ENTRADA E SAIDA (separadamente) FILTRO AVANCADO — SETOR ATENDIMENTO: UTI
GERAL | e UTI GERAL Il (separadamente) -TIPO ATENDIMENTO: INTERNADO- VISUALIZAR- IMPRIMIR.
Conferéncia planilha de diarias: fazer a cada 15 dias (CAT 422 Tasy HTML UTI | e Il)- serve para ver se todos os pacientes
internados estdo na planilha.
No final do més fazemos um filtro nesta planilha para saber se atingimos o teto de diarias mensal, esse relatério é
entregue ao responsavel do setor que em sequéncia entrega para a geréncia. Segue o passo a passo:
~Abrir a planilha de diaria
-Copiar
~Abrir nova planilha e colar
-Mexer somente na COPIA da planilha
~Tirar toda a cor da planilha
-Clica na 12 linha e acrescenta o filtro
~Colocar os nomes em ordem alfabética
-Na coluna A clica em Condicional -Condicdo — Seleciona: E duplicado - Estilo: Destaque 1 e ok
~Adiciona uma nova coluna apés a coluna H
-Filtrar observagdo: deixar so o “vazio” trocar a data de saida da UTI (colocar na saida o dia que estd fazendo este filtro)
~Na coluna vazia vai colocar a seguinte férmula:
=Data da alta — Data da entrada + 1 e Enter
*Se utiliza essa férmula para: internados, dbitos e transferéncia externa

=Data da alta — Data admissao e Enter
*Se utiliza essa férmula para: alta, alta retorno, alta pedido e transferéncia internado

Calculo para saber o teto das diarias:
UTI 145 x n° de dias do més

UTI 11 30 x n° de dias do més
e Contas com encerramento administrativo (ADM)

Sdo contas que vao ser cobradas ao final de cada fechamento mensal, e contam com algumas regras:

-Todo paciente que estiver internado com 30 dias completos até o fechamento do més

-Tem que ter um minimo de 10 dias de permanéncia antes de um procedimento cirurgico

- A Ultima cirurgia fica para a proxima cobranga
O responsavel verificara todas as contas apds o dia 1 de cada més e validar quais sdo os adm’s do més de competéncia e
organizar como os outros prontuarios, solicitar liberagcdo de AIH se for o caso deste paciente (caso ndo tenha cirurgia),
solicitar a fisioterapia com os responsdveis e entregar ao faturamento via processo etapas barras.

e Curativos Especiais

E um documento onde os enfermeiros(as) formalizam a troca diaria de curativos especiais para cobranca, descrevendo|
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tamanho da lesdo, odor, tipo, cobertura utilizada, entre outros. Eles sinalizam com um “x” como forma de evolugdo. Veja o
modelo a seguir:

UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA
PROTOCOLO DE CURATIVO ESPECIAL
ACOMPANHAMENTO DIARIO

ETIQUETA

DATA ABERTILRA DO CILRATTVC ) ) LOCAL D LESEO:

DA EWVCHLLRCA O DLARLE: ) Iy Iy [} [} J L & I i
O AR 10 H 20 H 1 H 20 H 10 H 20 H 10 H 20 H 10 H 20 H

EAMAIE DE INFECCAD
Enaur S e
=@t e Takor
Soa—aFuioor

AFRESENTA ECSUDATD
Sgiozo
EET SR
Prr_lants
SearomS L N

DR DA LESAD
L b
Imtare=o

Ao boacko
e 2 1 st |

LEITO D& LESAD
Tecdo de Gianuagio
MNacTose
Exfacmic
Deswkalzaclc

EDEDAS Da LESAC
Eptislizaca
Mecrotca

Eomma

CHMENZA S DA LESAD
Cormprirmans [ o )
Largura { o
= Lo

De acordo como os pacientes recebem alta hospitalar deve-se recolher esses curativos nas ilhas para a devida
conferéncia, para ver se esta carimbado pelo enfermeiro(a) e se ndo estiver, deixar para o responsavel resolver suas
pendéncias. Assim que estiver tudo conferido e organizado no curativo especial, arquivar junto ao prontudrio.
Em cada fechamento, digitalizamos todos os curativos dos pacientes (que receberam alta, ébito, transferéncia externa e
IADM'’S) para envio a auditoria referente a competéncia a ser cobrada e arquivamos novamente ao prontudrio
As fotos dessas lesbes sdo encaminhadas semanalmente através da pasta Transferéncia Centro onde a coordenagao de

enfermagem é responsavel em repassar ao setor do pré-faturamento. Toda lesdo que é aberto protocolo de curativo
especial é obrigatorio a foto, comprovando a gravidade da lesao para envio junto a auditoria.

Ao final do més, tiramos um relatério para saber quais prontuarios devemos entregar ao faturamento para a devida
cobranca da competéncia atual.

® Filtro para saber pendéncias por setor: Tasy Java -Func¢ées -Relatérios- CAT 610- Colocar o 1° dia e o ultimo dia
do més- Convénio Sus- Definitivo Ndo- Filtros- Atualizar filtros- Setor de atendimento (UTI | e Il) OK e OK-
Visualizar

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
e Tasy
e Gsus
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