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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de Sao Paulo
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do Processo: 144.00002995/2025-10
Assunto: ENCAMINHAMENTO DE FAA PARA O FATURAMENTO

CODIGO: HCF-NAU-PO-9
REVISAO: 0

1. OBJETIVO

Dar encaminhamento (baixa) no FAMEMA Sistemas e encaminhar as fichas de atendimento ambulatorial (FAA) dos
pacientes ao Nucleo de Vigilancia Epidemiolégica (NVE) e ao setor de Faturamento.

2. APLICACAO

Este procedimento se aplica a todas as recep¢des dos ambulatorios e do Pronto Atendimento do HCFAMEMA
(Unidade DASAC, DASMI, DASAMB, DASHEMO e NGA).

3. RESPONSABILIDADE
Recepcionistas de todas as Unidades do HCFAMEMA.
4. ABREVIATURAS E SIGLAS

CAPS - Centro de Atenc¢do Psicossocial;

CID - Classificacao Internacional de Doencas;

CPU - Unidade Central de Processamento;

DASAC - Departamento de Atencao a Saude em Alta Complexidade;
DASAMB - Departamento de Aten¢do a Salde Ambulatorial Especializada e Hospital Dia;
DASHEMO - Departamento de Atencdo a Saude em Hemoterapia,;

DASMI - Departamento de Atencdo a Saude Materno Infantil;

DRS - Diviséo Regional de Saude;

FAA - Ficha de Atendimento Ambulatorial;

FAMEMA - Faculdade de Medicina de Marilia;

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;
LGPD - Lei Geral de Protecéo dos Dados;

NGA - Nucleo de Gestdo Ambulatorial;

NVE — Nucleo de Vigilancia Epidemioldgica.

5. MATERIAIS/IEQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS



Materiais:
N&o se aplica
Equipamentos:

Computador (estabilizador, CPU, monitor, teclado e mouse).
Impressora

Ferramentas:
FAMEMA Sistemas.
6. CONCEITOS E FUNC}(")ES

Trata de Regulamento Institucional referente ao fluxo de encaminhamento da FAA para o NVE e ao setor de
Faturamento.

7. PROCEDIMENTO OPERACIONAL
APOS O PACIENTE SER ATENDIDO, RETIRAR A FAA DE DENTRO DO PRONTUARIO, E:

Acessar o FAMEMA Sistema.

Clicar em ambulatério e em seguida acolher paciente;

Clicar em encaminhamento individual, digitar o nimero da FAA;

Conferir o preenchimento de todos os campos, Classificagéo Internacional de Doencas (CID) e confirmar;

Na FAA fisica, os campos devem estar todos preenchidos, assinados e carimbados pelo profissional que realizou o
atendimento do paciente;

Ap0s, encaminhar a FAA fisica para o NVE do HCFAMEMA - Unidade |, realizar as notificacdes e encaminhar
diretamente ao setor de Faturamento;

Caso excepcional, nos Ambulatérios de Oncologia, Radioterapia, CAPS, Hematologia Adulto e Hematologia Infantil,
deve-se encaminhar a FAA fisica direto para o Setor de Faturamento - NGA.

NO PRONTO ATENDIMENTO DO HC I EHC II:

Acessar o FAMEMA Sistema;

Clicar em Pronto Atendimento (SHPS0001), selecionar a Unidade, colocar data do atendimento, nome ou registro;
Clicar em encaminhamento, digitar o numero da FAA,;

Conferir o preenchimento de todos os campos, o CID 10 e confirmar;

A FAA fisica e os documentos que acompanham o atendimento, devem estar preenchidos, assinados e carimbados
pelo profissional que realizou o atendimento do paciente;

O NVE retira nas recep¢fes as FAAs, junto com as fichas de atendimentos do dia anterior para, apdés as
notificacdes, encaminhar tudo para o setor de Faturamento.

8. ORIENTACOES GERAIS

Considerando Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709/2018, a recepg¢do ndo devera
fornecer informacdes do paciente para pessoas nao autorizadas.

9. REFERENCIAS

Equipe TOTVS- Faturamento Hospitalar. Disponivel no endereco eletrdnico: https://www.totvs.com/blog/instituicoes-
de-saude/faturamento-hospitalar/. Acesso em: margo 2025.


https://www.totvs.com/blog/instituicoes-de-saude/faturamento-hospitalar/

10. CONTROLE DE QUALIDADE

10. 1 REVISAO
N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO
- 19/03/2025 - Elaboracao
11. ELABORACAO
DEPARTAMENTO NOME
Nucleo de Acolhimento ao Usuério Fabiana Bonadio Franco
12. CONFERENCIA
DEPARTAMENTO NOME
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade Lourdes Inez Fleitas Cano
13. APROVACAO
DEPARTAMENTO NOME
Geréncia de Hotelaria e Transporte Evelyn Faria de Oliveira Sena
Departamento de Infraestrutura e Logistica Ricardo Zonta Peres

I, em 19/03/2025, as 14:32, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no

seil a Documento assinado eletronicamente por Lourdes Inez Fleitas Cano, Diretor Técnico
L]
WEINZ WP Docreto Estadual n° 67.641, de 10 de abril de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Evelyn Faria de Oliveira Sena, Diretor
Técnico Il, em 21/03/2025, as 12:46, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Zonta Peres, Diretor Técnico lll, em
24/03/2025, as 12:31, conforme horéario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto
Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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