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1. AcessandoosistemaUnimedHRP

Todos atendentes e prestadores da Unimed possuem um login (usuario e senha) de acesso ao sistema
gue fora enviado no momento do inicio da utilizagéo (setembro de 2015) ou quando houve o cadastro
da pessoa neste sistema.

Aqueles atendentes/prestadores que ainda nao possuirem login, deverdo entrar em contato
com a Tl daUnimed, no e-mail tecnologia@unimeditabira.com.br, informando nome, CPF, Data
de Nascimento, telefone e cédigo do prestador para o qual ird prestar atendimento.

De posse do login e utilizando o navegador Google Chrome (ou Firefox, ou Opera), acesse o sistema
para realizar as rotinas de autorizacéo/digitacdo/faturamento das Guias.

Endereco: http://sistema.unimeditabira.coop.br

Clicar em ‘Acesse 0 WebSaude’ ou em algum link alternativo.

O Menu FE[UNI193]DYAD-1851 X +

<

& | sistema.unimeditabira.coop.br

Eod

UNI193

IMPORTANTE: Avisos disponibilizados via sistema

Logo na tela de acesso, informativos da Tl da Unimed Itabira séo exibidos aos usuarios.

Quando existem paralisagbes ou atualizagbes programadas do sistema, estas informacdes séo
exibidas nesta tela inicial. Esteja sempre atento a esta tela as suas mensagens!

dyad ~ & impimic @ Ajuda Buscar
_Pagina Inicial &

T1- Tecnologia da Informacao - Unimed Itabira

H Unimed HRP - WebSatde:
unlmed i‘ Autorizagao, Registro de Atendimento e Faturamento Online da Unimed
labira Itabira

Ola, IS, seja bem-vindo a0 modulo ude', da Unimed
Itabira.

Calendario de Entrega de Lotes ao Faturamento

P

Unimed Itabira - Ano referéncia 2019 vers502019.01
Ao fechar um late FORA D abaixo, gentileza NA OPERADORA até que chegue nos dias corretas.
O envio fora do periodo, & da Unimed, pod de todas as gulas do lote.
Demais Clinicas Demais Clinicas Demais Clinicas Demais Clinicas
31 28 29 30
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1. Menuseopcdes e Recursos gerais parao atendente

O atendente possui op¢des dentro do menu SALUTIS / WebSaude / Credenciados , sendo as opcoes
de SOLICITACOES, GUIAS ou LOTES, além dos Demonstrativos.

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda
» Atalhos
» Atendimento
» Prestadores
« WebSaude e
» Auditoria
~ [Credenciados| ~ff—
» Solicitacbes
» Guias
» Lotes
» Demonstrativos
» Ficha cadastral
» Relatorios
iE Cadastro de Beneficidrio Intercdmbio
nternacdo e Alta de Pacientes
i= Upload de Lotes de Credenciado - HM
[Z _P4&agina Inicial
» Perfil do Usuério

Para inserir uma informagé&o que ja consta no sistema, como campos sobre Beneficiarios, Prestadores,

Hospitais, Procedimentos e etc, basta clicar sobre o icone ao lado do campo e localizar a informacao
na lista:

dyad ~ & mpimir @ Ajuda Ci\i|

i= Solicitagdo de Internagdo @

4= = § 1Pesquisar Solicitagbes 4§ 2Ler Trilha do Cartdo

T - Numero da carteira * 8 - Validade da carteira * 9 - Atendimento a RN *
01930 31/07/2016 Nao <

10 - Nome * 11 - Cartdo Nacional de Saude *
w5751 [N @ % |
Contrato * Plano de Salde *
0899 - UNIMED ITABIRA COOP DE TRAB I & 9102 - RUBI APARTAMENTO EMPRESARI/ =
El Dados deo Contratade Solicitante

12 - Cédigo do Contratado, 13 - Nome do Contratado *

=

14 - Nome do profissional solicitante * 15, 16, 17 - Conselho Profissional, Namero, UF * 18 - Codigo CBO *

-

[l Dados do Hospital / Local Solicitado

40 CNDI 0 Alema dn Heenital £ L * 1 Data cunarid

Na lista de opgOes aberta, basta selecionar o item e clicar em OK.

10 - Nome * T (R T

15751 LA

Contrato *

0899 - UNIMED ITABIF . . Foram encontradas mais de 500 ocorréncias para a busca,

A\ apenas as primeiras 500 estdo sendo mostradas
El Dados do Contratado N

12 - Codigo do Contrat

14 - Nome do profissional solicitante * 15, 16, 17 - Conselho Profissional, Numero, UF* 18 - Codigo CBO *

g = [5] 14 - Nome do gfNssional solicitante * 1/500 (0)
Qa4 dBRLE @ 4§ Todos 4 Cancelar 4 Abrir Cadastro 2 para internacéo *

v Selecione

Classe

= 13200163 - A & L Servicos Medicos
A & L SERVICOS MEDICOS » pime denternacdo
Clinicas s
CNPU/CPF : 14.803 942/0001-12 =
2visdo de uso de OPME* 27 - P
Crad i a nartir da 17/102U2014

Outra opcdo é comecar a digitar a informagédo (nome ou cédigo) e aguardar o sistema completar
automaticamente.
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dyad ~ & imprimir @ Ajuda s Q

i= Solicitagdo de Internagao

4 *» § 1Pesquisar Solicitagées ¥ 2Ler Trilha do Cartdo

|7 - Numero da carteira * 8 - Validade da carteira* 9 - Atendimento a RN * =
01930 31/07/2016 Nao |<
10 - Nome * 11 - Cartdo Nacional de Saude *
4 SA = 7
Contrato * Plano de Satde *
0899 - UNIMED ITABIRA COOP DE TRAB I 9102 - RUBI APARTAMENTO EMPRESARI, <
[l Dados do Contratado Solicitante l 9102 - RUBI APARTAMENTO EMPRESARIAL
y =Codigo do Contratado, 13 - Noi ntratado *
". ASEPITAL NOSSA SENHORA DAS DORES®
M 15, 16, 17 - Conselho Profissional, Nimero, UF* 18 - Codigo CBO *
El Dados do Hospital / Local Solicitado
19 - CNPJ 20 - Nome do Hospital / Local * 21 - Data sugerida para internacéo *

5] Dados da Internacio

3. Solicitac6es de Servicos

S&o opcbes para que o atendente possa realizar a solicitacdo de autorizacdo para procedimentos
gerais, sem enviar, ainda, as informacdes para o faturamento da Unimed, ou seja, somente pegar uma
autorizacao.

S&o trés os tipos de solicitacdo disponiveis no WebSaude: Internacdo, Prorrogacdo de Internacéo e
SP-SADT.

» Atalhos
» Atendimento
» WebSaude
w» Credenciados
w Sclicitaces

IE Solicitacio de Internacéo
Solicitacéo de Prorrogacéo de Internacéo
Solicitacao de SP-SADT

3.1. Tipos de Solicitacao (Internacdo, Prorrogacao ou SP-SADT)

Para qualquer destes tipos de solicitagdo, a atendente deve preencher todos os campos da Guia
eletrénica que possuem um * indicando campo obrigatério. Os demais campos devem ser informados
de acordo com a requisicao do médico.

Internacgéo:
Acessar o menu: SALUTIS / WebSaude / Credenciados / Solicitagbes / Solicitacdo de Internacéo.

Para a internacédo, todas as informagfes sobre a internacdo do paciente devem ser informadas,
seguindo os campos da guia eletrénica:
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[ ngd > & Impnmir @ Ajuda Q

iE Solicitagao de Internagao 0
4 + § 1Pesquisar Solicitagoes 4 2Ler Trilha do Carao

= [Z solicitagdo de Internagao 0/0 (0)

Qe 4« » 2P D & |© solctaritens Emitir Solicitacdo ;' Concluir Solicitagcia  1Cancelar Solicitacdo < Guias Anexas ) Arguivos Anexos
b Informagoes Gerais

2 - No. da guia no prestador *  No_ Guia Principal Prest Origem * Anexos existentes Situacdo da solicitacio

3 - No. Guia Alr. Operadora * 4 - Data da Autorizacdo*  5-Senha* 6 - Data de validade da senha *

El Dados do Beneficiario

7 - Numero da carteira * 8 - Validade da carteira * 9 - Atendimento a RN *
10 - Nome * 11 - Cartao Nacional de Saude *
Contrato * Plano de Saude *

El Dados do Contratado Solicitante
12 - Codigo do Contratado, 13 - Nome do Contratado

14 - Nome do profissional solicitante * 15, 16, 17 - Conselho Profissional, Nomero, UF * 18 - Codigo CBO *
=l Dados do Hospital / Local Solicitado
19- CNPJ 20 - Nome do Hospital / Local * 21 - Data sugerida para Internacao *
El Dados da Intemagao
22 - Carater do Atendimento * 23 - Tipo de Internacdo * 24 - Regime de Internacdo *
25 - Qide Didras Solicitadas * Tipo de Acomodagde Solicitada * 26 - Previsédo de uso de OPME * 27 - Previsdo de uso quimioterapico *

Apobs preencher todos os campos da guia clique em “Solicitar Itens” para confirmar

Prorrogacéo (Continuacdo de tratamento):
Acessar 0 menu:

SALUTIS / WebSaude / Credenciados / Solicitacdes / Solicitacdo de Prorrogacao de Internagéo.

Para a internacé@o, hd uma diferenca: no campo 3 (No Guia Internacado), deve ser informado o nimero
da Autorizacdo da internacdo deste beneficiario (para ser realizada uma solicitagdo de
PRORROGACAO, o beneficiario ja deve estar internado).

Todas as informagdes sobre insumos, materiais e medicamentos geralmente s&o inseridas aqui,
seguindo os campos da guia eletrénica:

dLJQd ¥ &% Impnmir @ Ajuda £ By O sar

B deF o de )
‘ & % 9§ 1Pesquisar Solicitagdes  § 2Ler Triiha do Cartdo
iE 4 [Z solicitagiio de Prorrogagdo 0/0 (0)

Q « «»r » DM LF Jsolickaritens < Emilir Solickagko  § Conciuir Solicitacio:  § 1Gancelar Soliciagho Guias Anexas ) AIQUIvOS Anexos
H Informagoes Gerais
2 - No da guia no prestador * 3 - No Guia Solic Internacao * Ongem * Anexos existentes Stuacio da sobotacdo

4 - Data da Autorizacio " 5 - Senha * 6 - Namero da guia atribuido pela operadora * 6 - Vaidage *

El Dados do Beneficlario

7 - Cando * Validace do Cartdo
8 - Nome * Cartdo Nacional de Saude
Jontrato * Plano de Saiige *

El Dados do Contratado Soiicitante

Gdigo na operadora, 10 - Nome do contratado *

11 - Nome do profissional solicitante * 12, 13. 14 - Conselho, No., UF * 15 - Cbaigo CBO *

El Dades da Intemagdo

16 - Qtde. Didrias Ad. Solic. * 17 - Tipo de Acomodacdo Soliciiada *
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SP-SADT:
Acessar o menu:
SALUTIS / WebSaude / Credenciados / Solicitacdes/ Solicitagdo de SP-SADT.

Para uma SP-SADT, todas as informac¢des do paciente devem ser informadas, seguindo 0os campos
da guia eletrénica:

{Z solicitagdo de SP-SADT

- 5 | 1Pesquisar Solicitagoes 2Ler Trilha do Cartdo
= [3) Solicitagio de SPSADT 0/0 (0)
Q <« r DB L= 1 Soicitaritens Emitir Soficitacdo  y Concluiz Sofictagdo 4 1Cancelar Soficitaggo 5 Guias Anexas  § Arquivos Anexos
E Informagdes Gerals
2 - No. da guia no prestador* 3 - Numero da guia principa Origem* Anexos existentes Situagdio da solicilacac
4 - Data da Autorizagdo * 5 - Senha * 6 - Data de validade da senha* 7 - No. Guia Atr. Operadora *

=l Dados do Beneficlano

8 - Namero da carteira * 9 - Validade da carteira *

10 - Nome * 11 - Cartdo Nacional de Saade * 12 - Atendimento @ RN *

ntrato * Plano de Sa

£ Dados do Solicitante

13. 14 - Contratado Solicitante *

15 - Nome do profissional solicitante * 16, 17, 18 - Conseiha, No., UF * 19 - Caigo CBO *

= Dados da Solicitagdo

21 - Carater do Atendimento ~ 22 - Data da Soiicitacao *  Hora

3.2. Solicitacdo de Consulta - intercambio vs local

Para a TISS ha uma diferenca entre as guias de consulta de Beneficiarios locais (Unimed Itabira) e
Beneficiarios de IntercAmbio (outras Unimeds).

Para beneficiarios de intercambio, mesmo para consultas simples (10101012), deve ser feita uma
Solicitagdo de SP-SADT previamente, como instruido no item 3.1 deste manual

Para beneficiarios da Unimed Itabira que realizarem apenas uma consulta simples (10101012), sem
nenhum outro servigo junto, deve ser realizada diretamente a Digitacdo de Guia de Consulta, a ser
descrita neste manual no item 4.1.

3.3. Criando nova Solicitacao (Internagao, Prorrogacdo ou SP-SADT)

Os passos abaixo séo idénticos para todos os 3 tipos de Guias citados no item

3.1. Clicar sobre o menu “Nova Solicitagao”.

dUyaQd ~ & Imprimir @ Ajuda
Solicitagao de Internagao &

4 = ¥ Buscar Solicitagées | 5 Nova Solicitacao |

(& Vvariaveis para busca de solicitagées
[ Informagoes gerais da guia

[ Informagoes da operadora

Senha
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Na tela com o tipo da Guia selecionada, clicar sobre o sinal para INSERIR:

Solicitagao de Internagao &
* 2 4 1Pesquisar Solicitagdes 4 2Ler Trilha do Cartdo

(+] [3 Solicitagio de Internagdo 0/0 (0)
“ DR L 4 Solicitar itens 4 Emitir Solicitacdo 5 Concluir Solicitac|

B Infon Inserir (Insert)

2 - No. da guia no prestador*  No. Guia Principal Prest Origem *

3 - No. Guia Atr. Operadora* 4 - Data da Autorizagdo *  5- Senha* 6 - Data de validade |

[ Dados do Beneficiario
7 - Numero da carteira * 8 - Validade da carteira* 9 - Atendimento a

Para informar os dados do beneficiario (1° campo), é necesséario digitar o cddigo de sua carteirinha
no campo 8.

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda

Solicitagdo de SP-SADT @

4 % ¥ 1Pesquisar Solicitagbes

% [ Solicitagéo de SPSADT 0/1 (0)
Quarm»dE @ 4§ solictaritens 4§ Pedido de Insisténcia 4 Emitir Soficitacio 4§ 1Concluir Soficitacdo 4§ 2Cancelar Solicitacio. § Guias Anexas 4 ArquivosAnexos 4 Executar Guia

B informagdes Gerais

2 - No. da guia no prestador* 3 - Numero da guia principal ~ Origem * No. Aut. Principal * Anexos existentes Situagdo da solicitagdo
304002008 21 - Digitaco via \Web Salde s Solicitacdo sem anexos Nova
4 - Data da Autorizacdo * 5-Senha* 6 - Dala de validade da senha * 7 - No. Guia Atr. Operadora*  Status da Solicitacdo
20/07/2022 304002008 18/09/2022 304002008 =
E PTU Online

PTU - No. Transagdo Unimed Brasil (PEA)

Atendimento judicial Nomero processo judicial Protocolo de Atendimento
Nao =
[ Dados do Beneficiario
8 - Nimero da carteira * 9 - Validade da carteira * Auséncia do codigo de validagdo
10 - Nome * 11 - Cartdo Nacional de Salde * 12 - Atendimento aRN *  Tipo de Identificacdo
s Nio |+ :
Contrato * Plano de Salde *

Os dados do beneficiario seréo carregados na Guia, de forma automatica.

E necessario entdo que os demais dados sejam inseridos:
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- &

§ 1Pesquisar Solicitages

§ 2Ler Trilha do Cartdo
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=
Q <« 4 »r » YD [} L E 4§ solictaritens
[ Informagdes Gerais

2- No. da guia no prestador * 3 -

225625596
4 - Data da Autorizacdo * 5-Senha*
28/01/2019 225625596
= PTU Online
Atendimento judicial Numero processo judicial
Nao v

= Dados do Beneficiario
8 - Numero da carieira *
O m—
10 - Nome *
L] —
Contrato *
0899 - Unimed Itabira Cooperativa de Trabal -

Numero da guia principal

. % [4] Solicitagdo de SPSADT 0/1(0)

% Emitir Solicitagao

Origem *

21 - Digitacdo via Web Salde

6 - Data de validade da senha *
29/03/2019

& Concluir Solicitacio

& 1Cancelar Solicitagio

No. Aut. Principal *
7 - No. Guia Atr. Operadora *
225625596

Protocolo de Atendimento

9 - Validade da carteira *
31/07/2020

11 - Cartdo Nacional de Satde *
[ ——
Plano de Satde *

9102 - RUBI APARTAMENTO EMPRESARIA

Nao

12 - Atendimento a RN *

& Guias Anexas

4 Arquivos Anexos

Anexos existentes
Solicitacdo sem anexos
Status da Solicitacao

Situacdo di
Nova

= Dados do Solicitante
13, 14 - Contratado Solicitante *

15 - Nome do profissional solicitante * 16, 17, 18 - Conselho, No., UF * 19 - Cadigo CBO *

| s =
[= Dados da Solicitagao
Hora
11:02

21 - Carater do Atendimento * 22 - Data da Solicitacéo *

28/01/2019

Os campos de 2 a 7, além dos campos preenchidos com dados do beneficiario, ndo podem ser editados
e sdo puxados automaticamente do sistema WebSaude.

Para os demais campos, podem ser escolhidos dados a partir dos cadastros ja existentes no
WebSaude.

Ao terminar de digitar os dados da guia, necessario SALVAR a mesma, ANTES DE INFORMAR OS
PROCEDIMENTOS.

SALUTIS v & imprimir @ Ajuda

iE Solicitagio de SP-SADT &
€ »

¥ 1Pesquisar Solicitagdes

@x [ Solicitagdo de SPSADT 0/1 (0)

y Soficitar fens

i

Q « «

El Informages G

‘ﬁ Pedido de Insistencia {7 Emitir Solicitacao {7 1Concluir Solicitagdo, ‘ﬁ 2Cancelar Solictacan {7 Guias Anexas ‘;7 Arquivos Anexos 59 Executar Guia

Confirmar (Ctrl+M)

2-No. da guia no prestador* 3 - NUmero da guia principal ~ Origem * No. Aut. Principal * Anexos existentes Situagdo da solictacdo
304002008 21 - Digitaco via \Web Salde ¥ Solicitacdo sem anexos Nova
4 - Data da Autorizacdo * 5-Senha* 6 - Data de validade da senha * 7 - No. Guia Afr. Operadora*  Status da Solicitagéo

20/07/2022 304002008 18/09/2022 304002008 =

Apés a guia ser salva, é possivel informar quais os itens serdo solicitados na mesma.

3.3.1. Inclusao de Guias Anexas (OPME, Quimio e Radio)
Para OPME, QUIMIO E RADIO, incluir na GUIA ANEXA na Guia de Prorrogacao.

Todas as Guias (Internacdo, Prorrogacdo e SP-SADT) possuem a op¢ao para inclusdo de Guias
Anexas.

Trata-se de uma solicitagcdo de SP-SADT que ficara vinculada & solicitagdo de internacdo e devera ser utilizada
para complementar tratamentos de Quimioterapia, Radioterapia e OPME.
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dgod v &% Imprimir @ Ajuda oy O sair

Unimlgb::! £

- - 1Pesquisar Solicitagoes ¥ 2Ler Trilha do Cartio
.=
=

E Informagoes Gerals

Ll que aqui para €
No. da guia no prestador * NUmero da guia principal rigem * ANexos exstents

; (3 Solicitagao de SPSADT 0/0 (0)
Q oW PP S § Solicitar ftens Emitir Solictagdo Concluit Solicitacdo § 1Cancelar E~3I|rm;ial Arguivos Anexos

Obs.: O botdo “Guias Anexas” somente sera habilitada para inclusdao de guias anexas ap0s o

preenchimento da Solicitacdo de SP-SADT ter sido concluido e salvo.

3.3.2, Procedimentos Cirurgicos, Demais procedimentos e Insumos.

Apoés salvar a Guia, ao final da mesma existem as opg¢des de inserir Procedimentos Cirurgicos, Demais

Procedimentos e Insumos.

Cirargicos: Apenas procedimentos como cirurgias.

Demais procedimentos: Exames, consultas, tratamentos, sessdes e etc.

Insumos: Materiais e medicamentos solicitados.

Basta clicar sobre o tipo desejado, e clicar na opgéo de INSERIR.

Deve-se informar qual a tabela, o cédigo do procedimento e demais informacdées solicitadas.

dL;Qd ~ &% Impnmir @ Ajuda
iE Solicitagio de Internagio o
- 5 § 1Pesquisar Solicitagdes  § 2Ler Triiha do Cartdo

33 - Indicagdo de Ackiente * Falo Gerador *
9 - Ndo Aogente = 01 - Unico

Stalus

Usuanio, Data, Hora da Soicitagdo

TAL NOSS, g IORES - 26/08/2
[2 Procedimentos Cirlrgicos

| . % [3) Procedimentos Cirurgicos 1/1 (0)
Q B &= 3 mensagons  § Cancel

1.00 1° Equipe s 1"Via

e

35, 36 - Procedimento Ciriirgico * Atributo * 37 - Solicitada *  Equipe Medica * Via de Acesso *

Status
+ 26/08/2015 18.04

= Demais Procedimentos >

= [} Demais Procedimentos 0/0 (0)
Q DR e § 114ensagens § cancela
vl 34 - Tabela * 35, 36 - Cédligo do Procedimento ou Item Assistenclal * Aulbuto * 37 - Qtde Solicitada *  Status

[# Insumos

E possivel inserir os dados, campo a campo, e teclar TAB, para mudar de campos, até chegar ao final

da linha.

FUSFTTAL OSSR SENAURA DRS DURES = 200072

= Procedimentos Clrirgicos

e+~ [3) Procedimentos Cirurgicos 1/1 (0)
Q « >R ¢ Mensagen !
PR oo PR PreTer " P PPe) Y P

22 - Procedimentos © 309.08.01.9 - Fistula sorto-cava, reno-cavi = 1+ Atibuto Unie: & 1.00 1* Equipe S "V

< 26/0872016 1804 I
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Apo6s informar os dados da Guia, clicar em SOLICITAR ITENS.

OUQD  ~ % Impnmir @ Ajuda CED

|E Solicitagao de Internagido o [

- 5 1Pesquisar Solicitagdes 2Ler Tritha do Cartdo

s+ - (2 Solicityza TS a
Qe ard o m it Solciacio 5 Concluif Solicitacso J 1Cancetar Sokcitaciio - Gullas Anexas 7 Arguives Anexos

= Informagdes Geris

2 0a Quia no prestador No. Guia Principal P ongem * ANEX0S exstentes Situacdo da solickaca
79281443 79381443 2 - Solicitagdo On-line Solicilagdo sem anexos Nova

3-No Guia Alr. Operadora® 4 - Data da Autorizagiio * 5 - Senha * 6 - Data de validade da senha *

79381442 26/08/2015 79381443 251102015
= Dados do Beneficlino

7 © da carteira * & - Validade da carteira® 9 - Alendimento 3 RN *

0193089%000070008 3110712016 Nao

Confirmar a solicitagcdo do(s) item(s):

TRABY 9102 - RUBI APARTAMENTO EMPRESARI/

@(ma sokcitar 0s flens Incluidos nesta solictago? Os mesmos ndo poderdo ser mais allerados
DI

RADO (€ & CREW-WG - N 12903 i G959 99 - CHO desconhecido ou nao Inform = %
00

e 30 Contratado
SSA SE &

3.3.3. Fisioterapias

As solicitacdes de sessoes de fisioterapias serdo realizadas pela solicitacdo de SP-SADT descrita no
item 3.3.2

deste manual.

As baixas das sessbes de fisioterapias estao descritas no item 4.2 e deverdo ocorrer no momento
em que beneficiario comparecer a clinica para realizar uma das sessdes anteriormente solicitadas e
autorizadas, acessando o menu de Registro de Atendimentos.

3.3.4. Internacdo e Alta de Paciente

Apos a solicitagéo da Internacéo (item 3.3.5) € necessério realizar a internagéo do paciente (que pode
ocorrer depois da solicitacdo, no caso de internagdo programada).

Acesse 0 menu SALUTIS / WebSaude / Credenciados / Internacdo e Alta de Pacientes

» Atalhes
» Atendimento
» Prestadores
w WebSaude

w |Credenciados

» Solicitacdes

Guias
Lotes
Demonstrativos

Ficha cadastral
» Relatorios
E Cadastro de Beneficiario Intercambio

InternacZo e Alta de Pacientes
E Upload de Lotes de Credenciado - HM
[E1 Manual de UtilizagZo do Sistema
[Z _Pagina Inicial
» Perfil do Usuario

11
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1

Informe o numero da autorizagao (que foi solicitada anteriormente) e clique em “Pesquisar Internagéo”

dLJQd w* & Imprimir @& Ajuda

= Internagdo e Alta de Pacientes

= = < Pgsquisarlnternaéﬁ;>

[¢] Pesquisa de internagbes

El Informe o nimero da solicitagdo

Senha* | EEEYEES

Campo Senha: Informe aqui a senha da solicitago para realizar a
internagéo ou alta do pacients. Apcs informar a senha, cligue em
"Pesquisar Internagdo”.

Para realizar a internacdo do paciente, informe a data da Internacdo e a hora e cligue no botéo -
confirmar

Para proceder com alta do paciente, informe a data no campo “Alta”, “Hora” e o “Motivo do
Encerramento” e clique no botao confirmar -

~ E Validador das Senhas de Internagédo e Alta 1/1 (0)
Qeuar» DR L=

Hl Informacoes Gerais

Senha * 79383764
Fl Validade para Inicio da Internagao
4 - Data da Autorizagcdo * 11/09/2015 6 - Validade * 10/11/2015

Usugrio* (22200001 (HNSD) - HOSPITAL NOSSA SEN + Data*® |11/09/2015| Hora® |08:46
Fl Dados do Beneficiario

Cartdo* [01931012000574013 Validade * | 31/07/2016

Nome * 38] MENDE ~
Contrato * |10] ELTD: + Plano de Saude * 9101 - RUBI ENFERMARIA EMPRESARIAL ;
Fl Dados da Internagdo

Internacdo * | 11/09/2015 Hora* [EEH
Alta Hora

3.3.5. Solicitacdes e cadastro de beneficiario de Intercambio (atualizado)

Para beneficiarios de intercambio (de outras Unimeds), mesmo que sejam realizadas consulta em
consultério simples (10101012), é necessério pegar autorizagdo previamente e, em seguida, criar a
guia no faturamento.

Para solicitacdes de intercambio, ndo é possivel realizar o cancelamento direto pelo sistema (como
seré exibido no item 3.8 deste manual). E necessario entrar em contato com a Unimed Itabira e
solicitar o cancelamento (Autorizacdo: 3839-7700 / 3839-7726 / 3839-7737).

Para as solicitagcdes de intercambio (beneficiarios de outra Unimed) podera ser necessario o eventual
cadastro do beneficiario. Quando digitar o cédigo ou efetuar a leitura da trilha do cartdo (em qualquer
um dos tipos de solicitacdo) o sistema verificara se o cliente é local ou de intercambio e se ja consta
o cadastro dele na base dados.

Caso seja de intercambio e ndo conste na base de dados, serd solicitado o cadastro do cliente,
conforme abaixo:

12
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11

O beneficiario referente ao cartdo "09940026512575001" ndo pertence & Unimed local & néo esta cadastrado no sistema.
Como deseja proceder?

Cadastrar beneficiario em interc ambio

: -/ Informar outro cartdo

Clique em “Cadastrar beneficiarioemintercambio” que sera exibido a tela para preenchimento dos dados
do
cliente.

Mesmo que a imagem acima ndo apareca, mas que seja exibida alguma mensagem informando que o
beneficiario ndo esta cadastrado, € possivel também clicar no menu “Cadastro de Beneficiario de

Intercambio”.
dl.JQd ¥ &% Imprimir @ Ajuda

» Atalhos
» Atendimento
» Prestadores
» WebSaude

-
Solicitaces
Guias
Lotes
Demanstrativos
Ficha cadastral
Relatdrios
£ Cadastro de Beneficidrio Intercdmbio «

E Internac3o e Alta de Pacientes
E Upload de Lotes de Credenciado - HM
[ Manual de Utilizagio do Sistema
[Z _Pagina Inicial
» Perfil do Usuario

Tela de cadastro de “beneficiario eventual” (de intercambio):
dgod v % imprimir @ Ajuda

- - § Cadastrar Beneficiario Eventual

[d Cadastro de Beneficiario Eventual
[= Dados do Cartao
Caodigo do Cartao * | Via* Validade *
= Dados do Beneficidrio
Nome *
Sexo * -
Data de Nascimento *
& Dados do Plano
Inicio * 120/01/2019
Contrato * -
Plano de Saude *
Campo Cédigo do Cartdo: Informe o nimero do cartdo

Obs.: Se o campo “Inicio” nao estiver preenchido, preencher com a data do dia do
cadastro. Apds preencher os campos, clique em “Cadastrar Beneficiario Eventual”
Alerta [x]

\/ Beneficiario Eventual cadastrado com sucesso! Verséo de gravag do: 2913589

Ol

Sera exibido uma tela de confirmacéao de cadastro, clique em “OK”
13
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e

- = 3 Cadastrar Beneficiario Eventua@oher para a Solic ita;?D

e

[¢] Cadastro de Beneficiario Eventual
=l Dados do Cartdo

Codigo do Cartdo* oo Via* 1 \alidade * |09/11/2015

[El Dados do Beneficiario

Nome Dd 1
Sexo” |Masculino
Data de Nascimento* | 25/11/1981

El Dados do Plano
Inicio* | 01/05/2015
Contrato* 9984 - UNIMED SEGURADORA SA v
Plano de Saude * EE

Campo Plano de Saude: Informe o Plano de Salde do Beneficiario.

4
Clique em “Voltar para a Solicitacdo” e proceda com o preenchimento da guia e solicitacao da guia.

3.4. Tipos de resposta de solicitacdes (Autorizada, Pendente ou Negada)

Apos ter feito as solicitagdes (Internagéo, Prorrogacédo, SP-SADT) e ter clicado em SOLICITAR ITENS,
é realizado o processo de verificagdo da ELEGIBILIDADE DO BENEFICIARIO (verificar se ele esta apto
para a solicitacao).

Sao verificados itens como: data de validade da carteirinha; tipo do plano; sexo; situagéo financeira;
area de abrangéncia e demais dados do beneficiario; além de outras analises sobre a especialidade
do prestador e se o0 procedimento pode ser realizado pelo credenciado executante; etc.

Apoés estas verificacdes, a resposta da solicitacdo é exibida na prépria tela da guia.

Autorizadas: Caso todos os itens solicitados tenham sido autorizados automaticamente, eles ficarao
marcados em VERDE, indicando solicitacdo autorizada!

2710872045 1147

i D Alerta -
HOSPITAL
B Procedinn Todos 0s itens solicitados foram autorizados
= Demais Py /
]
Q e -0 e it St A P A

ok
- Tabela * 25, 76 . Cédigo do Procedimento ou Item Assistencial * Atibuto * 27 . Qede Solicit -1
Procedimentos © 1.01.01.03-9 - Consulta em pronio socomo = 1 - Atrbuto Unic: & < 1.00 27/08:2015 11:47 - Autorizado >

 Insumos

Pendentes: Caso algum item tenha ficado PENDENTE, pois necessita de avaliacdo da AUDITORIA
ou do ATENDIMENTO, seré& exibida uma informagédo desta pendéncia e o item ficard em LARANJA.
Vocé devera aguardar até que a Unimed valide.

Alerta X

ATEN(;Z\O!!! Existem itens solicitados que estdo pendentes de analise pela operadora. Aguarde a analise

/ destes itens.

Ok

14
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A opcéo para verificar se a Guia ja foi liberada é exibida em outro item deste manual.

E Demais Procedimentos

=+ - (Z] Demais Procedimentos 1/1 (0)
Q « OB § iMensagens  § Cancetar
34 - Tabela * 35, 36 - Cédigo do Procedimento ou ltem Assistencial * Atributo *

37 - Qede Solig Btus
00 26/08/2015 18.08 - Pendente

- Procedimentos & 1.01.06.11-1 - Exame de aptidac fisica @ mental para concessao di & 1 - Atributo Unic 3

Negadas: Caso algum dos procedimentos solicitados tenha sido NEGADO, uma mensagem sera
exibida e o item ficara destacado em VERMELHO:

I dqod ¥ &% Imprimir @ Ajuda Buscar qm

£ Ssolicitagdo de SP-SADT o
- 9 § 1Pesquisar Solicitagbes ~ § 2Ler Trilha do Cartéo
E 4 - [ Solicitagdo de SPSADT 26/35 (1)
Qeuapr»diep 4% solicitaritens % Emitir Solicitagio ¥ Concluir Solicitagdo ¥ 1Cancelar Solicitagio 4 Guias Anexas ¥ Arquivos Anexos
E Informagoes Gerais
2- No. da guia no prestador * 3 - Nuimero da guia principal ~ Origem * No. Aut. Principal * Anexos existentes Situagdo da solicitacdo
225261295 21 - Digitacdo via Web Satide = 225261295 Solicitacdo sem anexos Aberta
4 - Data da Autorizacdo * 5-Senha* 6 - Data de validade da senha * 7 - No. Guia Atr. Operadora*  Status da Solicitacdo
16/01/2019 225261295 17/03/12019 225261295 3 - Negado -
E PTU Online
Atendimento judicial Ntmero processo judicial Protocolo de Atendimento
Néo =
® Dados do Beneficiario
@ Dados do Solicitante
@ Dados da Solicitagdo
= Dados do Contratado Executante
29, 30, 31 - Codigo, Nome do Contratado, CNES
Usudrio, Data, Hora da Solicitaco
Al 119 13:00
@ Procedimentos Cirirgicos
[= Demais Procedimentos
E [} Demais Procedimentos 1/1 (0)
Q «« « » »» D[ £ = 1Mensagens § Cancelar
24 -Tabela * 25, 26 - Codigo do Pr i ou Item Assi: ial * Atributo * 27 - Qtde Solicitada * 28 - Qtde Autorizada  Status
@ Procedimentos = 1.01.01.01-2 - Consulta em consultorio (no horario normal ou pre¢ = 1 - Atributo Unic & 1.00 tﬁ 16/01/2019 13:01 - Negg >

3.5. Visualizar motivo de Criticas e Pendéncias

Quando as guias estiverem Pendentes ou Negadas, é possivel verificar o motivo deste
status. Enquanto elas estiverem nestes status, € necessario aguardar posicionamento
da Unimed.

Para visualizar o motivo, basta, ainda na tela da guia, MUDAR A VISAO sobre o item:

H Demais Procedimentos

(s} Demais Procedimentos 1/1 (0)

» 2 4 1Mensagens
I'o) | Mudar viséo (Shift+Enter)

& cancelar 4 2Marcar ltem como Pendente

35, 36 - Codigo do P
1.01.06.11-1 - Exame de aptidao fisica e mental para concessao de =

ou Item Assi Atributo *

1 - Atributo Unici &

37 - Qtde Solicitada * Status
1.00 26/08/2015 18:08

& 22-Procedimentos <

“ O

Sempre que o usuario realiza o processo de uma solicitagcao, sera informado na grade "Criticas" as
eventuais inconsisténcias nos dados informados na solicitacao.
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@ Procedimentos Cirurgicos

= Demgais Procedimentos
o [l Demais Procedimentos 1/1 (1)
Q= 4> D LT 7 IMensagens

25, 26 - Cbdigo do Procedimento

1.01.01.01-2 - Consulta em consultorio (no h

4§ Cancelar
Status

16/01/2019 13:01

28 - Qtde Autorizada

0.00

27 - Qide Solicitada *

1.00

Atrbuto *

1 - Atributo Unico

24 - Tabela * ou ltem Assistencial *

22 - Procediment *
=l InformagGes para controle da operadora

Codigo original do item enviado pefo prestador  Descrigéo original do item enviado pelo prestador

Observacéo

=} g do Contratado Executante
[2 Criticas 1/1(1)
P D[P

Observacdo

Caro prestador, por gentlleza sollcitar 3o beneficiario que entre em
contato com a operadora.

= [ Pendéncias 0/0 (0)
Q »dE
~/ Revisado Motivo *

Quantidade
1.00
Reversao

- Negado|

Este processo também pode ser realizado de acordo com os passos do item 6.3 d

3.6. Emitir (imprimir) a Guia no padrdo TISS

este manual.

Apoés a Guia ter sido criada, revisada, concluida e autorizada, o credenciado pode realizar a impressao
da Guia e disponibiliza-la para o beneficiario. A guia ja sera impressa no formato padrdo da TISS.

Esta impresséo ndo é obrigatoria, salvo casos em que for solicitado pelo benefici
ou pela Auditoria da Unimed Itabira.

ario, pelo prestador

dLJOd v % Imprimir @ Ajuda

& s |

iE Solicitagao de SP-SADT o

4= + 7 1Pesquisar Solicitagées ¥ 2Ler Trilha do Cartdo

B - [3 Solicitagéo de SPSADT 7/8 (1)
Q « 4« > » OB L F % Solicitaritens | F Emitir Solicitacdo | § Concluir Solicitacio

4 1Cancelar Solicitacao
B Informagoes Gerais

Ap6és clicar no botédo para impresséao, a guia sera exibida conforme abaixo.

2 - No. da guia no prestador * 3 - Numero da guia principal Origem * Anexos existentes
79381466 2 - Solicitacdo On-line s Solicitacdo sem anexos
4 - Data da Autorizacao * 5-Senha* 6 - Data de validade da senha * 7 - No. Guia Atr. Operadora *

27/08/2015 79381466 26/10/2015 79381466

% Guias Anexas

Para impresséo na impressora, basta clicar sobre a Guia, teclar Ctrl + P e escolher a folha em layout

Paisagem.

I  sor

dyad v & imprimir @ Ajuda
£ Impressao de Solicitagdes On-line o
« »

2~ No. Guia no Prestador

225534010

GUIA DE SERVICO PROFISSIONAL / SERVICO AUXILIAR DE
DIAGNOSTICO E TERAPIA - SP/SADT

Unim&g £

[T-Registo ANS

5~ Namero da Guia Princ

5~ Senha
25534010

~Data de Validade da Senha
6/03/2019

[7 - Nimero da Guia Atribuido pela Operadora
25534010

B I | [T i a2
X I
T Profissional 7 - Numero no Conselho [i8-UF [15- Cadigo CEO' 0 - Assinatura do Profissional Solicitante.
os o770 G 25275
2 - indiseio Cinies
= e T = ey
2 [101.01.01-2 [Consulta em consultorio (no horario nomal ou i 1
2 BoT02065 [Cerumen - remocao (biateral) T g
il
Bl
|Dados do Contratado Executante
'S - Codigo na Operadora

Fv-uomedooowmdo |u ~Cadigo CNES

[Dados do Atendimento
2~ Tipo de Atendimento T ~Tipo r e T
LI | B | -]
[Dados da TProcedimentos e Exames Realizados
o= e [Eomers [Ewer SEz = S —
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3.7. Acompanhar as solicitacées realizadas (ver os status)

Para visualizar as solicitacdes ja realizadas pelo credenciado e para acompanhar o seu status (ver
se estd Autorizada, Cancelada, Negada, Pendente ou Liberada), é possivel utilizar o Relatério de
Solicitagbes Realizadas, conforme abaixo:

SALUTIS / WebSaude / Credenciados / Solicitaiﬁes/ Relatorios /Relatdrios de Solicitagcbes Realizadas
SALUTIS ~ & mmprmir & Ajuda

Atalhos
Atendimento
Prestadores
WebSaude

» Awuditoria

<« Credenciados

(vvy

- Solicitacdes

Solicitacdo de Internac3o
Solicitacdo de Prorrogacao de Internacido
Solicitacdoc de SP-SADT
-~ elatorios |
i= Relatorio de Solicitacbes Realizadas
= Acompanhamento dos Status de Solicitacdes
=1 Relatorio para Criticas WebSaude
» Guias

Para visualizar o relatdrio, é necessario preencher campos de FILTRO (para refinar a busca) e clicar
em ATUALIZAR:

I dgod ¥ & Impnmir @ Ajuda Buscar Q

= Relatorio de Solicitages Realizadas o
« s
[ Varidveis para Busca
= Filtros para busca das solicitagdes dos atendimentos
Data Inicial *  |01/01/2019 Data Final* |28/01/2019 1
Credenciado = Prestador - Contratado Solicitante -~
Tipo de Solicitacdo ) Numero da Carteira Beneficidrio —
= Origem da Solicitagao
Balcao O Atendimento On-Line Web Service
‘E! Opgoes de visualizagdo
Mostrar o nome do beneficidrio Mostrar 0 nome do procedimento O Mostrar o nome do prestador O Mostrar 0 nome do contratado solicitante O
Mostrar o grau de participacdo D Mostrar apenas as criadas por mim D
Verifique as varidveis para busca e clique na acéo 'Buscar.
v

Apoés clicar em atualizar, seréa processada a busca e, posteriormente, seréo exibidos os resultados.

Na lista, sdo exibidas informa¢cBes de cada solicitacdo, incluindo beneficiario, prestador, quais os
procedimentos incluidos e qual o status de autorizacdo PARA CADA ITEM da Guia.

= de o

- » ¥ Atualizar

[z Variaveis para Busca

= Filtros digifacoes dos i
ata Inicial *  [EIRRIERE <Dala Final * [28/01/2019 >
Cre: ~ - Contratado Solicitante s 1

Tipo de Solicitacdo — Nimero da Carteira Beneficiario
|= origem da Solicitagdo

Balcdo [] Atendimento On-Line Web Service

[= Opgoes de visualizagao

Mostrar o nome do beneficidrio Mostrar o nome do procedimento [] ~ Mostrar o nome do prestador [7]  Mostrar o nome do contratado solicitante []

Mostrar o grau de participacdo [7]  Mostrar apenas as criadas por mim [7]

Andamento da Analise de Solicitaco

No. Solicimio Cartao Beneficiario Criticas e Pendéncias Andlises Reversoes Status
| 225617992 0193} in De Souza = = = Autorizado

225604023 01 — ) ¢ z x Autorizado

225604023 0193 P = = = Autorizado

225604023 Pereil = = = Autorizado

225604023 Pereil = & - Autorizado
Credenciado: LABORATORIO DUARTE LTDA’

Data da Solicitagao: 26/01/2019’ 4

225534010 i = = = Autorizado
225533916 ndes Da Costa - N - Autorizado
225533916 indes Da Costa = : = Autorizado
225534010 ielle Nonato = - - Autorizado
n

225578751 0193&@0 Elias = = = Autorizado
Credenciado: 5

Data da Solicitagdo: 25/01/2019 5
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3.8. Cancelamento de solicitacdes

Para cancelar uma solicitagdo, na tela do Relatério de Solicitagbes Realizadas, basta clicar sobre o
namero da solicitagcao, depois clicar na opgéo ‘Cancelar Servigo’.

Importante: Solicitagbes de intercambio s6 podem ser canceladas por telefone (3839-7700 / 7726 /

7737) Neste caso, sera solicitado cancelamento SOMENTE para o item/servico solicitado.

TANIUAITENIO Ud AMdIISE Ue SUICIECUES
No. Solicitacao_Cartao Beneficlatio Selecigpe g acdo que deseja executar para este item.
" Credenciado:
N\

79381466 ' 899000070008
Mensagens

Cancelar

79381408

> o

Outra forma de cancelar a autorizacdo €, a partir da pagina com a Guia aberta, clicar na opgéo de
Cancelamento. Para ver como ‘Buscar uma solicitagcéo’ ja criada, veja o item XXXXXXXXXX.

dyad ~ & mprimir @ Ajuda
iE Solicitagdo de SP-SADT o
4= + 7 1Pesquisar Solicitagdes  § 2Ler Trilha do Cartio

B - [J Solicitagao de SPSADT 1/8 (0)
Quar» DR L % Solicitaritens 4 Emitir Solicitacgo 4 Concluir Solicitaca® % 1Cancelar Solicitacio Guias Anexas 4§ Arguivos Anexos

Bl Informagdes Gerais

2 - No. da guia no prestador * 3 - Numero da guia principal Origem * Anexos existentes Situacéo da solicitacdo
79381387 2 - Solicitacdo On-line = Solicitacdo sem anexos Cancelada
4 - Data da Autorizacao * 5-Senha* 6 - Data de validade da senha * 7 - No. Guia Atr. Operadora *

26/08/2015 79381387 25/1012015 79381387

El Dados do Beneficidrio

Sera aberta uma tela com um aviso sobre o cancelamento.

Alerta =]

ATENGAO!

Antes de Confirmar o Cancelamento desta SOHCitEQéO. cerifique-se de que esta deve realmente ser
\ / CANCELADA.

\ Apos sua confirmacao, esta operacdo ndo serd revertida.
ﬂ‘

E necessario informar um motivo para o cancelamento.

Para o motivo, caso ja se conheca algum cadastrado, pode-se comecar a digitar o texto e o sistema
ird completar. Caso ndo saiba qual motivo utilizar, clicar no icone ao lado do campo, para escolher
da lista de motivos qual seré utilizado.

El Cancelamento
Motivo * 2

Justificativa * = [ Motivo* 0
Qw4 r» OB L ’ w § Todos  § Cancelar ¢ Abrir Cadastro b
Dal elecione Classe
—®TU Online - Cancelamento por PTU Online - Mensager Motivos de Cancelamento de Autc

40 TISS - C: por cao TISS Motivos de Cancelamento de Autc

Depois de marcar o motivo, basta clicar em OK e informar a justificativa.

[ElCancelamento
Wofivo™ Isplicitacéio TISS - Cancalamento por Solicié
Justificativa®  Foi cancelado por que A

Data® 28/08/2015 Cancelador™ 22200001 (HNSD) - HOSPITAL NOSSA SE! =
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Depois, basta clicar em ‘Confirmar cancelamento’ e aguardar o resultado do processamento.

iE Cancelamento de Solicitagdes o

- = mmancelamemo\ T,’!?Sicitagéo
R ——
iE » [§ Solicitagao 1/1(0)
Qeuar» DR L

El Informagdes Gerais

2 - No. da guia no prestador* 79381778 3 - Numero da guia principal Origer

4 - Data da Autorizacdo * | 26/08/2015 5-Senha* 79381778 6 - Data de validade da senh
25/10/2015
=l Dados do Beneficiario

8 - Numero da carteira *
SkE Deseja cancelar a solicitacdo de senha 79381778 ?

10-Nome * 3450
S ey T = S n ’
Bl Dados do Solicitante @“O ! Apos sua confirmacéao, esta operacdo nédo sera revertida.
\ @ Nao

15 - Nome do profissional solici

=l Dados da Solicitagao

M Caliritaran 44 0L
Alerta a

<

aq

B \/ Informacdes gravadas com éxito. 16
a n

Ok

b

Depois, para ver se a Guia foi cancelada, pode-se acessar a Guia por uma das formas repassadas neste
manual, ou basta apenas clicar em ‘ver solicitagdo’ na mesma tela do cancelamento:

dl.JQd > & Imprimir @ Ajuda

iE Cancelamento de Solicitagdes o
= = % Confirmar Cancelamento @ § Ver Solicitagéo

= [ Solicitagio 1/1(0)
QuAarmwdB e

.E| Informagdes Gerais

2 _Mn da nnia nnnractadne® % Miimarn da anis nrincinal Orinam *

dgod ¥ % imprimir @ Ajuda I Q
iE Solicitagdo de SP-SADT o
4 *» 7 1Pesquisar Solicitagdes ¥ 2Ler Trilha do Cartio

W - [ Solicitagdo de SPSADT 1/1 (0)
Q « 4« > » DB L & ¥ Solicitaritens 5 Emitir Solicitacdo 4 Concluir Solicitacdo 4 1Cancelar Solicitacdo 4 Guias Anexas 4§ Arquivos Anexos

Elinformagdes Gerais

2 - No. da guia no prestador * 3 - Numero da guia principal Origem * Anexos existentes Situacdo da solicitacdo
79381778 1-Balcdo B Solicitacdo sem anexos Cancelada

4 - Data da Autorizagao * 5-Senha* 6 - Data de validade dasenha® 7 - No. Guia Atr. Operadora *
26/08/2015 79381778 25/1012015 79381778

=l Dados do Beneficiario
79381778
8 - Numero da carteira * 9 - Validade da carteira *

3.9. Buscar /Pesquisar Solicitacoes

As solicitagdes criadas no sistema podem ser pesquisadas, seja pelo cédigo especifico de uma Guia,
por tipos de Guia, pela data de solicitacéo, etc.

Para buscar, basta acessar o tipo de Solicitacdo desejada, pelo menu:
SALUTIS/WebSaude/ Credenciados/ Solicitagdes/ Solicitacdo de.(tipo dasolicitacéo)
Na tela aberta, basta informar os filtros desejados e depois clicar em ‘Buscar Solicitagdes’.

Recomendamos que seja filtrado pelo nUmero da solicitagcdo, pela carteirinha do beneficiario ou
(principalmente) pela data de inicio e fim da data de solicitacao.
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[ B ]
o I8 Solicitagdo de SP.SADT o
- % @mr Solicitagoes .> Noga Solictacdo

[ Varidveis para busca de solicitagoes
= Informag Ges gerais da guia

Numero da Guia no Prestador
Numero da Gua Principal
= Informagbes da operadora
Senha
No Guia Opersdora
(= Informagdes do beneficiino
Cartdo do Beneficianio
Beneficidno
= Informagdes do prestador
Contratado Solicitante

Solicitant

riodo de solicitagio
Inicio guo12019 P 28012019
Fim do periodo em que

Apos clicar em ‘Buscar Solicitagbes’, sera aberta uma nova pagina com uma solicitagao

encontrada. Para ver todas elas, basta clicar no botdo para ‘Mudar Visao'.

dl.;Od ¥ % Imprimir @ Ajuda
iE Solicitagdo de SP-SADT o
o 7 1Pesquisar Solicitagdes  § 2Ler Trilha do Cartio

‘D., - [z Solicitagao de SPSADT 1/8 (0)

- dar vis3o (Shift E ter) ~ 4§ Solicitaritens 4 Emitir Solicitacio 4 Concluir Solicitacio 4§ 1Cancelar Solicitacdo 4§ Guias Anexas 4 Arquivos Anexos
udar visgo (Shift+Enter S = n o s 22 2uiasafiexas: S
Ermrormagoes oera

2 - No. da guia no prestador * 3 - Numero da guia principal Origem * Anexos existentes Situacéo da solicitacdo
79381387 2-Solicitacdo On-line = Solicitacdo sem anexos Cancelada
4 - Data da Autorizacdo * 5-Senha* 6 - Data de validade da senha * 7 - No. Guia Atr. Operadora *

26/08/2015 79381387 25/1012015 79381387

[l Dados do Beneficiario
8 - Numero da carteira * 9 - Validade da carteira *

Assim, todas as solicitacGes resultado da pesquisa seréo exibidas, juntamente com os seus dados e 0
seu status de autorizagao:

iE Solicitagao de SP-SADT &

4 % 7 1Pesquisar Solicitagées  § 2Ler Trilha do Cartio

| By - [ Solicitagao de SPSADT 1/8 (1) -

Q4 r OB @ E foolicteritens  § Emitr Solictacdo 4§ ConcluirSolicitagéo  § ACancelar Solictacéo  f Guias Anexas § Arquivos Anexos
- - ‘Informaqées Gerais Dados do ﬁeneﬁciério

v Origem* 4 - Data da Autorizagdao* 1+ 5-Senha* 6 - Data de validade da senha * 8- Nimero da carteira * 10 - Nome * 13, 14 - Contratado Solicit
@ 2-SolictagioOn-ine % 26/0812015 79381387 25102015 ‘ 2 SEACIRADATISLE 22200001 (HNSD)- HOSPI
0@:?2 - Solicitacdo On-line % 26/08/2015 79381390 251012015 22200001 (HNSD) - HOSPI
0 @ 2- Solicitacdo On-line % 26/08/2015 79381404 25/1012015 22200001 (HNSD) - HOSP!
1) . 2-Solicitacdo On-line & 26/08/2015 79381408 2511012015 22200001 (HNSD) - HOSP!I
8] . 2- Solicitacdo On-line — 26/08/2015 79381775 2511012015 22200001 (HNSD) - HOSP!I
0@t Balcdo - 26/08/2015 79381778 2511012015 22200001 (HNSD) - HOSP!I
0@ 2-Solicitacdo On-line % 27/08/2015 79381466 26/1012015 22200001 (HNSD) - HOSP!I
(] . 2-Solicitacdo On-line % 2710872015 79381474 2611012015 22200001 (HNSD) - HOSP!I

Para acessar uma solicitacéo, basta marca-la e clicar sobre o icone de MUDAR VISAO.

4, FaturamentoOnline

Neste novo modulo serdo criadas, de forma avulsa, as guias (consulta, honorarios, resumo de
internagdo e SP- SADT). Estas guias séo criadas para referenciar as solicitacdes e enviar ao
Faturamento da Unimed Itabira.

Obs.: O lote sera criado no momento do fechamento da producéo e envio das guias para a operadora, diferente do modo
anterior onde o sistema primeiro criava o lote e vocé digitava as guias.
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Caminho: SALUTIS / WebSaude / Credenciados / Guias

dl.JCld - % Imprimir @ Ajuda
» Atalhos
w WebSaude ' Imprimir em texto 4 Exportar
» Credenciados
» Solicitactes
v ria da Informacdo - Unimed Itabirz
IE Guias de Consultas

4.1. Digitacao Guia de Consulta (Itabira)

Para beneficiarios da Unimed Itabira (193) as solicitagbes de Consulta em Consultorio deveréo ser

realizadas pelo menu Guias de Consultas.
SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda

» Atalhos
» Atendimenio
» Prestadores
w WebSaude

» Auditoria

w Credenciados

» Solicitacdes
v [Guias|

£ Guias de Consultas
Guias de Honorarios
£ Guias de Resumo de Internacdo
iE Guias de SP-SADT - Federacdo Minas
Guias de Odontologia
£ Importador de XML de Guias Avulsas Padrdo TISS - Federacdo Minas
» Relatorios
[ Historico de importacéo de guias do XML
Lotes
Demonstrativos
Ficha cadastral
Relatorios
Cadastro de Beneficiario Intercambio
Internacéo e Alta de Pacientes
Upload de Lotes de Credenciado - HM

[£) _Pagina Inicial
» Perfil do Usuério

Como padréo em todas as telas do sistema, a primeira tela sempre é de consulta, caso queira consultar
alguma guia recomendamos preencher os filtros “Periodo de cadastro da guia” e “Credenciado”, do
contrario clique em “Nova Guia” para fazer uma nova solicitacao.

Uy v & Imprimir @ Ajuda
| Guias de Consultas o
& % JBuscarGuias § Noya Guia

[J Variaveis para busca de guias
vf-? Informacdes da operadora
No. Lote Prestador |
Senha
No. Guia Operadora
= Informagdes do beneficiario
Cantao do Beneficiario
Beneficiario
= Informagdes do prestador
Credenciado -

Solicitante

= Periodo de cadastro da auia

Nesta tela devera ser digitada a guia para consulta (Itabira), clique no sinal de adi¢cdo . . para
criar uma guia e habilitar os campos para digitacao.
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© Ajuda
Guia: i i Guias de Consultas o
4 % 7 PesquisarGuias 7 1LerTrilha do Cartio

im+ (& Guia de Consulta 0/ (0)
Q4 DB L= FMinimz: § < 3 Pr.Perdéncia  FACdticar G 2Conchur.  F3late G Cancelar  §ArgAnexes  §otais
= Informagdes Gerais

[

Sluagéo da Gula

2-No. Gula Prestador®  2-No Gula Operadora * Origem * No. Lote Operadora Classe do Lote
= Dados do Beneficiario

4 - Namero da carteira * 5-Validade da carteira * 6-Atendimento a RN *

7-Nome * 8- Cando Nacional de Saude * Nome do beneficidrio

Contrato * Plano *
= Dados do Contratado

9,10, 11 - Cédigo, Nome do Contratado, CNES * 12.15- Cédigo, Profissional, No Conselho, UF * 16- Cddigo CBO *
= Dados do 1Pr Realizad

17 - Indicagao de Acidente * 18- Dt Atendimento * 12-Tipo de Consulta * 20-Tabela *

21- Cadigo, Descrigao do Procedimento * Afributo * 22 -Valor do procedimento

Preencha todos os campos e ao final confirme/salve clicando no
icone Apés salvar, clique no botéo criticar.
dLJC] - Imprimir @ Ajuda Bu
( de Consultas IE Guias de Consultas ©
4 « 7 PesquisarGuias  § 1LerTrilha do Cartdo
i | % [3 Guiade Consulta 0/1(0)
Qe » DB L7 FMinimzar  § Mel ns G prpendéncia | §acticar | § zConcluir G 3lote 4§ Cancelar  § A Anexos. G Totais.
EInformacdes Gerais
[
Situagdo da Guia
Nova
2- No. Guia Prestador * 3 - No. Guia Operadora * Origem * No. Lote Operadora Classe do Lote
196062891 196062891 21 - Digitagdo via Web Satde - s
= Dados do Beneficiario
4 - Ndmero da carteira * 5- Validade da carteira * 6 -Atendimento aRN *
UIEEDT: | 31/07/2018 Ndo =
7 - Nome * 8- Cartdo Nacional de Salde * Nome do beneficiario
1080 A s I Darlan de Castro Rosa
Contrato * Plano *
0899 - UNIMED ITABIRA COOP D < 9102 - RUBI APARTAMENTO EMPRESARIAL ©
= Dados do Contratado
9,10, 11 - Cédigo, Nome do Contratado, CNES * 12.15- Codigo, Profissional, No. Conselho, UF * 16 - Cédigo CBO *
1121 UNHA DE MACED = 11216[[ T TPNHA DE MACED = 2252.65 - Médico oftalt +
= Dados do i /Pri i R i
17 - Indicagdo de Acidente * 18 - Dt Atendimento * 19-Tipo de Consulta * 20-Tabela *
9- Néo Acidente - 0311112016 1 - Primeira Consulta 22- Procedimentos e 1 ~
21 - Cédigo, Descrigdo do Procedimento * Atributo * 22 - Valor do procedimento
1.01.01.01-2 - Consulta em consultorio {(no ~ 1 - Atributo Unico :
23 - Observagdes / Justificativa
|
Cligue em Sim para confirmar a critica.
— AR SRR E T
Confirma criticar os ftens Incluidos nesta guia? 0s mesmos ndo poderdo ser mals alterados.
Sim Nao

Depois de criticado a guia ficara com o status “Aberta” ficando com a cor do simbolo laranja.

") L
e e ™

El Informagies Gerais

(@]

Situagio da Guia
Aherta
2 - Mo, Guia Prestador *
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I

4.2, Digitando Guia SP-SADT (exames e consulta intercdmbio) (ATUALIZADO)

Para beneficiarios de outras Unimeds, as digitacbes de Consulta em Consultério, bem como as
digitacbes de exames deverdo ser realizadas pelo menu Guias de SP-SADT - Federagdo Minas.
leQd ¥ & Imprimir @ Ajuda
» Atalhos
» Atendimento
» Prestadores
» WebSaude
w Credenciados
» Solicitagdes
w Guias
Guias de Consultas
Guias de Consulta em Consultorio
Guias de Honordrios
Guias de Resumo de Intemacio
Guias de SP-SADT - Federacio Minas
E Importador de XML de Guias Avulsas Padrio TISS
b Lotes

dyad ~ & mprimir @ Ajuda

= Guias de SP-SADT - Federacao Minas o
4 =  § BuscarGuias § Nova Guia «fjim

[¥) Variaveis para busca de guias

[= Informacgdes da operadora

Nesta tela sera feito a digitacao, clique no sinal para criar/habilitar a edicdo da guia

L |

dLJOd v = Imprimir @ Ajuda
iE Gulas de SP.SADT o
4 % 7 1PesquisarGuias T 2Ler Trilha do Cartao

O [2 Guia de SP-SADT 0/0(0)

QS 4 r e DD LIE FMnmizar  §PrPendincia  §icetcar 4§ 2Concluic G lote  § Cancelar A snevos. 4 Totais
Elinformagoes Gerais

Situagdo da Guia

2- No. GulanoPrestadar* 3~ No.da Guia Principal ~ Senha Solic. Encontrada No.Aten Principal Ongemn *

IMPORTANTE!!

Informe o cédigo da autorizacao (ja solicitada) no campo ‘3 — No. Da Guia Principal’ e tecle TAB ou
ENTER, para a tela puxar os demais dados da Guia.

dl.JOd v = Imprimir @ Ajuda Buscar u«
iS Guias de SP-SADT 0
4 % 7 1Pesquisar Guias 7 2Ler Triiha do Cartdo
i . % [} Guiade SP-SADT 0/1(0) i
Qedr» DB L= Junimzar  §ecPendencia G aCnsear  §2Conchir P iote  §Cancelar A A Ansxns  § Iotais

=lInformagdes Gerais

®
Situagio da Guia
Nova
2 - No. Guia no Pre l-fIIKIH ha Solic. Encontrada MNo.Aten. Principal Origem *
196062880 196062880 21 - Digitag3o via Yveb Saide | <
1 - Data da Autorizagao Ho . 6 - Data de Validade da Senha 7 - Numero guia operadora = No. Lote Operadora Classe do Lote

196062680

= Dados do Beneficlidrio

Observe abaixo que o sistema completou os campos com as informagdes da guia.

Verifique se todos os campos marcados com * estardo preenchidos, caso ndo estejam, vocé devera
preencher.
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= Imprimir @ Ajuda
= Gulas de SP-SADT & “oliciacs

4 % 7 1Pesquisar Guias 7 2Ler Trilha do Cartaa

% [3) Guiade SP-SADT 0/1 (0)
Qe dr DR LE §Mnimgzar  Frr Poncincia  § iCaticar  § 2concuir  §loe  §osocelar  §Am oAneses  § Tolais

Sinformacdes Gerais

Situagao oz Guia

Nova
2~ No. Guia no Prestador * 3-No ca Guia Principal Senna Solic. Encontrada No Aten Prncipal Origem =
196062880 195999718 195999718 195999718 21 - Digitag&o via Web Saide | +
4 - Data da Autorzagao §- Senha & - Data de Validade da Senha 7 - Numero guia operadora ” No. Lote Operadora Ciasse df
06/10/2016 195999718 05/12/2016 196062680
ElDados do Beneficlirio
8- Numero da cantelra * ) - Validade da Caneira =
o1o 310772018
10 - Nome * 11 - Cartao Nacional de Satde * Nome do beneficiario 12 - Atendimento a RN *
10c TN 7o e
Cortrato = Plango =
0899 - UNIMED ITASIRA COOP L © 9102 - RUBI APARTAMENTO EMPRESARIA ©
= Dados do Solicitante / Dados da Solicitagdo
13, 14 - Contratado Soilcitante = 16 - Solicitante * 16, 17, 18 - Conseiho, No , UF * 18- CBO*
112 N 2 CRM- MG- N°021605 2252 65 - Médico oftalmologista | %
22 - Data da Solicitagao Hora 23 - Indicagao Clinica

e 0V2016 08:08

Apés os dados da guia serem carregados, é necessario informar os servi¢cos e procedimentos
da guia. Cligue em “Dados da Execuc¢éo / Procedimentos e Exames Realizados”

dgo - ., Buscar
= Guias de SP-SADT O~ e SP-SAD
4 % | 1Pesquisar Guias ¥ 2Ler Trilha do Cartio

mprimir @ Ajuda B

B o]

13, 14 - Contratado Salicitante * 15 - Sglicitante = 16,17, 18 - Conselho, No | UF = 19-CBO = 21 - Carater do Atendimenta
|121_ !121_ CRM - MG - N° 021605 2252 65 - Médico oftalmologista | = E - Eletiva
S LIEna Od ooy an "o S 23 - Inolcagaa Clinlca
06/10/2016 08:08 |
S Dados do Contratado Executante / Dados do Atendimento

31 - Codigo, Nome do Contratado, CNES * 32 - Tipo de Atendimento * 33 - Inclicag 3o de Acidente = 34 - Tipo de Consulta Motivo de Encerramento da Atendimentt

112 S [ Oane Anbuatrs §  9-NaoAdden= |3 : :

EDados da Execugdo / Procadimentos & Exames Realizados

g+ [} Dados da gdo / Pr i e i 0/0 (0)
Q DR § Mensagens  § cancetar
36 -Data®™ 39 .Tabela™ 40, 41 . Cédigo, Descrigao do Procedimento = 42 . Otde. ™ 45 - Fator RA™ 46 - Valor Unitario 47 -Valor

ATENCAO: Clicar no botdo “Mudar a Visdo”
preenchimento.

para exibir todos os campos obrigatérios para o

Preencha todos os campos da grid e depois clique em confirmar © para salvar as informacoes
digitadas e por ultimo clique em “Criticar’. Se o campo “45-Fator R/A” ndo estiver preenchido, preencher

com 1.00.

Obs.: Atentar a data informada no campo “36-Data” que é data da REALIZACAO do procedimento

realizado.

FIDados da Execugdo / Procedimentos e Exames Realizados

~ # [ padosda &0 / Pr e 0/1 (0)
<« » DB 0 Mensagens  § cancelar
Linha * 86 - Data * 37 - Hora Inicia 36 - Hora Fina! 39 - Tabela™ 40,41 - Cédigo, Descngao oo Procesimento = Atributo =
1 03/11/2016 22 - Procediments e~ 1.01.01 01-2 - Consulta em consulteno (no. = 1 - Atributo Unico
42-Qtde *  43-Via 44 - Técnica Uilizada 45 - Fator RAA™ 46 - Valor Unitano 47 - Valor Total 49 - Grau de Participag
100 [1-Unica |+ H 1.00

50 54 - Cédigo, Prof [= 0, UF * 55-CBO

11216057 — 2252 65 - Médico ofal <
Bl Informagdes para controle da operadora

Status do Servigo

oarrirzo
[BIPTU - Valores Cobrados em Intercambio
® PTU - Valores Contestados em Intercambio

BIPTU - Valores Acordados em Intercambio
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Apds preencher todos os campos e confirmar, clicar no botéo Criticar

o Imprimir @ Ajuda

dyad ~

b |
IZ Guias de SP-SADT 0
* & ¥ 1Pesquisar Guias ¥ 2Ler Trina co Cando
|4 - (] Guiade SP-SADT 1/1 (0)
Qeuarw DR L E §Mnimzar §Pr Pendancia b 2Conciuir- 4§ Lote  § Cancelar  § Amg saexos  § Totais
=lInformagoes Gerais
Aberta
2-No. Guia no Prestador * 3 - No o2 Guia Principal Senha Solic. Encontrada NO Aten. Principal origern =
196062880 195999718 195999718 195999718 21 - Digitagao via Web Saide
4 - Data 03 Autorizagan § - Senha 6 - Data de Valldace da Senha 7 - Numero gula operadora = No Lote Operacora Classe do Lote
0&e/10/2018 195999718 05/12/2016 196062830 =
ElDados do Beneticlario
8 - Numero da cartelra * 9 - Valldade da Cartelra *
———— 51/07/2018
10 - Nome * 11 - Cartdo Naclonal de Sauge * Nome do beneficiario 12 - Atendimento a RN *
A - - Ngo :

Apbs a critica a “situagdo da guia” mudara de cor de cinza para laranja, caso nao aja nenhuma
pendéncia podera clicar no botao “concluir” mudando a cor da situagédo da guia de laranja para verde.

Para ver as pendéncias de uma guia, é necessario ir em “Dados da execuc¢do / Procedimentos e
Exames Realizados” clique em “Dados do Contratado Executante” para abrir os campos, e na grade

de “Criticas” é possivel ver as pendéncias da guia.

Obs. Mude a visao da grid “Criticas” para vocé conseguir ler toda a critica.

EDados da Execugdo / Procedimentos ¢ Exames Realizados

B4 - Dados da 1Pr & Exames 11 (1)

Qe « > » DB L - FMensagens O Cancelar

Linha * 36 - Dats * 7 Hera Inicisl 38 - Hora Fina 39 - Tabelz * 40,
03/11/2018 22 - Procedimentos e ¢ < 1.01

Ctde. * 4 44 - Técnicz Utilizada 46 - Valor Unizario
100
50 54 - Codigo, Prof lo. Consetho
11216057 (HUMBERTO CUNHA DE MACEDL < ftalr <
i

96 THM * % Pagto * % Adicional * % Adicional Tec ator Calculedo

100 < 100 0 0 : 1.00 it

Base Pagamenta 'r Glosado Vr Pa T i NS L

77.00 7700
T, Admin. Honorarios Tx. Admin, C.0 Tx. Adrin. Filme
hservay cit
= (3] Criticas 1/4 (0)
Q > DR L
~ Revisado Motivo Quantidade Valor Reversao

Quantdata apresentada mzior gue a quanticac 100 D00 RASD - Revarzsa Autor &
Infarmacées da Gua difarantas ta Autonzacan 100 7700 =
Coorangz de Consulta am Parfodo de Ratomo 100 7700

ATENCAOQ!!!

Caso for fazer a digitacdo de um pacote (servico), que sera pago diretamente a clinica o caminho é

0 mesmo, alterando apenas o local que vamos inserir o servico.

OBS.: Caso o servico seja pago separado do procedimento, na digitacdo da guia SP-SADT
o0 campo “29, 30, 31 - Cddigo, Nome do Contratado, CNES *’ deve estar em nome (c6digo)
da Clinica. Dessa forma ao fechar o lote e informar o Prestador ou Clinica, o sistema ira
separar as guias referenciadas a tal cédigo informado.
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informar os servigos da guia. Clique em “Anexos de Outras Despesas”.

Informagoes Adicionais - PTU

Dados da Execugdo | Procedimentos e Exames Realizados

=] Anexo de Outras Despesas

% [ Anexode Outras Despesas 0/1(0)

Sequencizl do ltem* € - Codigo Despesa®  7-Data* 8- Horalnicial ~ 9-HoraFinal 10 - Tabela *
1 ry | ry
12 - Qide. * 13- Unidade de Medida 14 - Fator R/A* 15 - Valor Unitario 16 - Valor Total
Fy
¥ 1.00

Informagdes para controle da operadora
Status do Senvigo

PTU - Valores Cobrados em Intercimbio
PTU - Valores Contestados em Intercimbio
PTU - Valores Acordados em Intercdmbio

PTU - Cobranga de Reembolso

WA rmw O pE fdicar §Cancelar fPreco/Cobranca f 4Pr.Pendéneia 4 1Consula SISPAC  f Auditoria T Video

11 - Codigo do Item * Afributo *

ap
ap

Totalizadores da guia

iiiiii

Clicar no botao “Mudar a Visao”

29,30, 31 - Codigo, Nome do Coniratado, CNES *
1321 =
32 - Tipo de Atendimento * 33 - Indicagdo de Acidente *
05- Exame Ambulatoriz ~ - Nio Acidente =

Informagdes Adicionais - PTU

34 - Tipo de Consulia

A
v

ar

Dados da Execugdo | Procedimentos e Exames Realizados

[l Anexo de Ouiras Despesas

[ Anexode Qutras Despesas 1/ (1)

Sequencial do ltem * 6 - Codigo Despesa®  7-Data* §-Hora Inicial ~ 9-HoraFinal 10 - Tabela *

1 7-Taased = 0 98- Tabela Prépria de F ~
12 - Qide. * 13 - Unidade de Medida 14 - Fator RIA* 15 - Valor Unitaric 16 - Valor Total

1.0000 036-UN-U = 1.00

Informagdes para controle da operadora

Stalus do Servico

PTU - Valores Cobrados em Intercambio
PTU - Valores Contestados em Intercambio
PTU - Valores Acordados em Intercambio
PTU - Cobranga de Reembolso

35 - Motivo de Encerramento do Atendimento 91 - Regime de Atendimento

para exibir todos os campos obrigatdrios para o preenchimento.

92 - Salide Ocupacional

A

&
L4 L4

Q«4pmd = feiicar §Cancelr  §PregolCobranga  §SPr Pendéncia 1Consuba SISPAC 4 Auditoria T Video

Afributo *
1.- Aributo Unico =

11 - Cadigo do ltem *
9a(

F

- Pacole | v

Preencha todos os campos da grid e depois cliqgue em confirmar

digitadas e por ultimo clique em “Criticar”.

para salvar as informacgfes

Obs.: Atentar a data informada no campo “36-Data” que é data da REALIZACAO do procedimento

realizado.
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Ap6s preencher todos os campos e confirmar, clicar no botéo Criticar

oyao v o Imprimir @ Ajuda
IE Guias de SP-SADT 0

4 % T 1PesquisarGuias ¥ 2Ler Trina co Cando

= - [ Guia de SP-SADT 1/1 (0)
QeuarmwdBR e | Minimizar  § Py Pendencia b 2Conciuir-  §fLote  § Cancelar ¢ &g Anexos  § Totais:
=l Informacdes Gerais

(@]

Situacao 0z Guia

Aberta

2 - No. Guia no Prestador * 3 - No 03 Guia Principal Senha Solic. Encontrada NO Aten. Principal origern =

196062880 195999718 195999718 195999718 21 - Digitagao via Web Saide

4 - Data 0a Autorizago 5-Senha 6 - Data de Validade da Senha 7 - NUmero gula operadara = No Lote Operacora Classe do Lote

06/10/2018 195999718 05/12/2016 196062830 v
E Dados do Beneficlario

8 - Numero da cartelra * 9 - Valldade da Cartelra*

[ m—— 31/07/2018

10 - Nome * 11 - Cartio Naclonal de Saude * Nome do beneficiario 12 - Atendimento a RN *

I - [ NEo

Apoés a critica a “situacdo da guia” mudara de cor de cinza para laranja, caso ndo aja nenhuma
pendéncia podera clicar no botao “concluir” mudando a cor da situagéo da guia de laranja para verde.

Para ver as pendéncias de uma guia, € necessario ir em “Anexo de Outras Despesas” clique em

“Informacgdes para controle da operadora” para abrir os campos, e na grade de “Criticas” € possivel
ver as pendéncias da guia.

Obs. Mude a visao da grid “Criticas” para vocé conseguir ler toda a critica.

= Dados 23 Fescugho | Procedamanton » Foames Reslizacos ‘

m - [ Dedos or Execughs 1 Pr » Exares miny
QeuaPw DR L Frumgen Lo
X = -P L) = 1
) ‘ ' { X g
( vera x
& - o

2 ' ' 4 2
0 0 1 1
77 00 700
L] (3 Crwicas 1M (%)
=% » e D Q £
« Revizado Motivo Cuanscade Valor Reversio
= B cuase 10 000 RASD - Raverad Ao &
POrMAiet A ud A8rertes 08 AMtoraack 1 7 a
0 b Comenta s Pueions b Rt 1 Y700

4.3. Guias de Honorarios e Guia de Resumo de Internacgéao

Seguir 0s mesmos passos descritos no item 4.2
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4.4, Cancelamento de uma Guia ja digitada

As guias que forem digitadas no sistema e, por algum motivo, precisarem ser canceladas, devem ser
feitas da forma a seguir.

Acessar o0 menu da Guia que vocé quer cancelar.
Exemplo: SALUTIS/WebSaude / Credenciados / Guias / Guias de SP-SADT — Federagao Minas (ou 0 menu
do tipo de guia correspondente, Resumo de Internagdo, Consulta, etc).

Primeiro é necessario localizar a Guia que se deseja cancelar:

Preencher o campo 'No Guia Prestador’, com o nimero da guia.

Obs.: Informar o nimero contido no campo 2 da guia. Apos preenchido somente este campo,
clicar em Buscar Guias.

ded ¥ & Imprimir @ Ajuda

= Guias de SP-SADT - Federagio Minas @
4 # | ¥ BuscarGuias | ¥ Nova Guia

[ Variaveis para busca de guias
E Informagdes da operadora
No. Lote Prestador
Senha
No. Guia Operadora
No. Guia Prestador
El Informagées do beneficiario

Cartdo do Beneficiario

Confirmar se abriu a guia desejada. Clicar no menu superior “Cancelar Guia”

dgod ¥ % Imprimir @ Ajuda Buscar

= £ Guias de SP-SADT - Federagdo Minas &

- 5 ‘:7 1Pesquisar Guias ‘v 2Ler Trilha do Cartdo {“ Dados Complementares A500

B4 - Guia de SP-SADT 1/1 (0)

Q « <« > » D[} L= §Minimizar § PrPendencia  § ACriticar  § Mensagens 4 2Concluir  § 3lote] | § Cancelar Guia | | § Arg Anexos  § Totais

Bl Informagdes Gerais Guia assume & situacdo "Cancelar”

Situacdo da Guia

Aberta

2 - No. Guia no Prestador * 3 - No. da Guia Principal Senha Solic. Encontrada No. Aten. Principal Origem *

249263106 PE L | P10 | [ 21 - Digitackio via Web Saude

4 - Data da Autorizacéo 5 - Senha 6 - Data de Validade da Senha 7 - Nimero guia operadora * No. Lote Operadora Classe do Lote
19/07/2019 e 17/09/2019 249263106 $

=l Dados do Beneficiario
8 - Numero da carteira * 9 - Validade da Carteira *

Dar 'OK' na mensagem de aviso.

Or* mannnnenn T NA Aa Gia Poncinal  assassses Ornem *  na micase. cosaes ooy
I Alerta
10

0 ATENCAO|

1

& Antes de Confirmar o Cancelamento desta guia, certifique-se de que esta deve realmente ser
1D; / CANCELADA
107 Apos sua confirmacgao, esta operagao nao sera revertida
nent
nent ok
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Preencher o campo 'Motivo' (clicar em = , marcar o motivo correto e clicar em "ok”).

Motivo Cancelamento * | s |

ficativa do cancelamento * = m Motivo Cancelamento * 2/10 (1)
Quar»dRLE § Todos  § Cancelar  §f Abrir C:

Data de cancelamento * | |y, Selecione Classe
lalizadores da guia [[] 1- Guia em duplicidade Motivos de Cancelament
" [ 2- Solicitado pelo prestador Motivos de Cancelament
D 2 - Solicitado pelo prestador Mativos:de Cancetament
[ 4 - Cuiente desligado do plano Motivos de Cancelament
[C] 5- Tipo de guias TISS incorreto Motivos de Cancelament
[[] 8 - Guia fisica ndo enviada Motivos de Cancelament
[ 7 - Autorizacio Neaada Mativos de Cancelament

Preencher o campo 'Justificativa’ (sugestdo, informar algo padrdo, como 'guia
pendente’). Salvar o preenchimento, clicando no 'v' verde no topo da tela se ele

ainda estiver ativo.
Clicar no menu superior 'Confirmar Cancelamento'.

¢ SP-SADT - Federagao Minas i= Cancelamento de Gulas &

&~ ‘§ Confirmar Cancelamento  § Ver Guia

=] In;o;gées Gerais' .

2 - No. Guia no Prestador * 249263106 3-No.da Guia Principal 234N
El Dados do Beneficiario

8 - NGmero da carteira * 01—09

10-Nome * 1o TNESUEDNNDUUDEEUE N HO| *
El Dados do Solicitante / Dados da Solicitagdo
15 - Solicitante * 1110 [ ~
Motivo Cancelamento * |9 _ Cliente n3o realizou o procedimento =

‘ Justificativa do cancelamento * | Desisténcig '

Data de cancelamento ™ [20/05/2020 Cancelador™ 14110 (N

Clicar em 'Sim' na mensagem de aviso.

e SP-SADT - Federagao Minas iE Cancelamento de Guias &

¥ Confirmar Cancelamento  § Ver Guia

agoes Gerais
uia no Prestador * 249263106 3 - No. da Guia Prncipal |23 Ongem* pq. Digitag
do Beneficiario

10 da carteira * o1 D

10 - Nome * 191

-

HO ~

do Solicitante / Dados da Solicitagaq

olicitants * 1410 TR R Deseja cancelar a guia 249263106 7
fotivo Cancelamento * g _ Cliente n3o| 0/ ATENCAO | Apés sua confirmac3o, esta operacdo ndo sera revertida

liva do cancelamento *  Desisténcia Sim Nio

Se néo ocorrer nenhum alerta de erro, clicar em 'OK'.
Caso ocorra alerta de erro, dé um print e envie para nosso e-
mail. ApGs o cancelamento, clicar em 'Ver Guia'.
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i= Cancelamento de Guias ©

& Confirmar Cancelamento

<>

nformacoes Gerais

No. Guia no Prestador* 249263106 3 - No. da Guia Principal o ] Ongem ™ 21 . Digitacdo via Web Si
Dados do Beneficiario
Nimero da carteira ™ o/

10 - Nome * 4NN HO. ~
Dados do Solicitante / D; Alerta
15 - Solicitante * 44107

Motive Cancelamen!

Informacdes gravadas com éxito.
stificativa do cancelameni /

Data de cancelamenl Ok

Ao retornar para a Guia, sera exibida uma mensagem informando que ela foi cancelada.
= Guias SP-S 3 = Guias de SP-SADT- Federagao Minas ©
4 § 1PesquisarGuias ¥ 2lerTrilhado Cantdo ¥ Dados Complementares AS00

ADT - Fe M

ot - [ Guiade SP-SADT 1/1(0)

Q« <« P »d & E % Minimizar & Pr Pendéncia  § 1Crticar  § Mensagens  § 2Conciuir  § 3lote  § Cancelas
= Informagdes Gerais

) Alerta

| (x]
Situacao da Guia

Cancelada Guia canceladal N3o é possivel altera-la Esta guia foi cancelada em 20/05/2020 por A

2 - No. Guia no Prestador * Delunardo. Motivo do Cancelamento: Cancelamento da Autorizacdo Concedida
249263106 Justificativa: Desisténcia. Ve
4 - Data da Autonzacao 3
19/07/2019 0Ok
LN da B Lioliel

5. Fechamento de Producao de Guias

Ap6s concluir a digitacdo das guias € hora de fechar a producgéo, para o sistema criar o lote e enviar
as guias para a operadora (Unimed Itabira).

Acesse: WebSaude / Credenciados / Lotes /Fechamento de producédo de guias
» Atalhos
» Atendimento
» Prestadores
w WebSaude
» Auditoria
w Credenciados
» Solicitacdes
» Guias
Fechamento de producdo de lotes
Fechamento de producéo de guias
£ Envio de producdo para a operadora
[£1 Protocolo de envio de producao
Lotes de Credenciados
Upload do XML de Envio de Lote
iE Acompanhamento de pendéncias
[£ Guias de lotes enviados
[ Pendéncias Guias Importadas do XML [UnimedItabira}
Relatorio de envio de producdo

Nesta tela sera necessério preencher os campos obrigatorios, selecionando o “Tipo” e o
“Credenciado”. Lembrando quelﬁzﬂl:ando no icone para visualizar as opg¢bes para o0

preenchimento.
30
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dyad ~ & imprimir @ Ajuda
‘= Guias de SP-SADT = Fechamento de produgao de guias @

& #» 5 Guiade Consulta § Guia SP-SADT ¥ 1Guia Odontologica  § Guia dg

[#] Escolha o credenciado
Tipo * |

Credenciado *

“ 4O O

Prestador
Cadastro Inicial Cadastro Final

Campo Credenciado: Informe o credenciado dos lotes a serem
pesquisados.

Preenchida as opc¢fes selecione o modelo de guia para fechamento de producéo, neste exemplo
vamos usar

Guia SP-SADT.
¥ & Imprimir @ Ajuda

dyad

ADT |E Fechamento de produgio de guias ©

& * J Guinde Consulta § Guia SP-SADT  § 1Gua Odontoldgca § Guiad

[#] Escolha o credenciado
' 2-Guias concluidas ou ndo concluidas

O O

Cadastro Inicia Cadastro Fina

Campo Prestador: Informe o preéstatorn Que executou 05 Senicos

Escona um credenciado e um dos lipos de qw_a para fachar a produgao
Nesta tela sera exibida todas a guias que foram digitadas, serdo enviadas todas as guias que estdo
selecionadas, se for de interesse “n&o cobrar” alguma guia em especifico tera que desmarca-la na
selecao.

Se as guias mostradas estiverem corretas, clicar na opgéo “confirmar fechamento de producao” e clicar
em “sim” quando solicitado a confirmagé&o de envio, nas proximas janelas para o envio das guias para

a operadora.
dgod ~ =, Imprimir @ Ajuda wFere

e SP_SADT i= Fechamento de produc3o de guias &
<= «» | ¥ Confirmar fechamento de producao i:; Cancelar

[=] Escolha o credenciado
T'po 7 2 - Guias concluidas ou Nao concluidas
1121 - > © > — HUNMEE

HHn

Cadastro Final

Campo Prestador: Informe o prestador que execulou 0S Senicos

= [=] Guias prontas para o fechamento de produgsdo 171 (1)
| @« - DS @ &£
~ 2 -No. Guia no Prestador No. Aten. Principal 8 - Namero da 10 - Situagc&o da Guia
~ 198062880 195999718 01 9_ 10« RO Aberta

DOOO0000008

Confirma realmente a gravagao do fechamento de produgéo?
0/ Sim | | Nao
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Itabira

Sera exibida uma nova caixa perguntando se deseja enviar o lote, neste caso clique em “sim” também.

Informagées gravadas com &xitol Lote(s) criado(s) para envio para operadora

Lote(s)
-196062888
0/ Deseja envia-lo agora para a operadora?
Sim Nao

Sera exibida uma nova tela, neste ponto é s6 clicar em “Enviar lotes para operadora”, lembrando que
o(s) lote(s) tem que esta selecionado para o envio.

mprimir @ Ajuda

do para a operadora
* = ar lotes a operadora [Cancelar

] [s] Lotes prontos para envio para operadora 1/1 (1)
Qu4rwdBRLE
| Informagdes para IdéntMclcio do Iofe infomnééos do
No. Lote Operadora ™ No. Lote Prestador * Origem * Tipo de guias Evento criagdo Credenciado*

v/ 196062888 18 21-Digitagdo 3 TGS-TISS GuiaSF 5 | 3

- - -

Sera exibida uma nova caixa perguntando se deseja imprimir o protocolo.

Informagdes gravadas com éxito! Numero do protocolo de erwio de lotes: 196062889
Deseja imprimir o protocolo de emvio dos lotes?

/ Sim N&o

Caso queira imprimir o protocolo, clicar em Sim

196062889

PROTOCOLO DE ENVIO DE PRODUGAO PARA & OPERADORA No. 196062889 ‘Ill

N° do Lote no credenciado: 196062888

N° do Lote na operadora: 196062888

Quantidade de guias: 1

Total apresentado: 0,00

Credenciado: 7 I £ 0 O
Classe das gulas: TISS Gula SP SADT

Data do envio: 03/11/2016

Tipo do emvio: 2 - Guias concluidas ou ndo concluidas

Obs: Reimpressao de protocolo.

Obs.: Os valoresfquantidades constantes desse protocolo sdo meramente Informativos, Os valores reais somente serdo conhecidos apos analise das contas apresentadas
Obs2.: Este protocolo devera ser entregue como capa do lote anexado as guias em papel.

Data da entrega: Recebido por.

196062889

PROTOCOLO DE ENVIO DE PRODUGAO PARA A OPERADORA No. 196062889 ‘Ill

N° do Lote no credenciado: 195062888

N° do Lote na operadora: 196062888

Quantidade de guias: 1

Total apresentado: 0,00

Credenciado: 7 I EDO
Classe das guias: TISS Guia SP SADT

Data do envio: 03/11/2018

Tipo do ervo: 2 - Guias concluidas ou ndo concluidas

Obs: Reimpresséao de protocolo.

Obs.: Os valoresiquantidades constantes desse protocolo sdo meramente informativos. Os valores reais somente serdo conhecidos apds analise das contas apresentadas
Obs2.: Este protocolo devera ser entregue como capa do lote anexado as guias em papel.

Data da entrega: Recebido por:
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5.1. Envio de Lotes (producao) para a operadora

Os proximos passos séo indicados para quem ja FECHOU os LOTES mas ainda NAO enviou para
Unimed.

Uma outra opcao é acessar pelo menu e enviar os lotes que ja estédo fechados.
Acesse: SALUTIS / WebSaude / Credenciados / Lotes /Envio de producéo para a operadora
» Atalhos
» Atendimento
» Prestadores
w WebSaude
» Auditoria
w Credenciados
» Solicitacdes
» Guias
v [Lotes|
£ Fechamento de producdo de lotes
Fechamento de producdo de guias
£ Envio de producéo para a operadora *
[ Protocolo de envio de producao
iE Lotes de Credenciados
Upload do XML de Envio de Lote
Acompanhamento de pendéncias
[£) Guias de lotes enviados
[£) Pendéncias Guias Importadas do XML [UnimedItabira}
[ Relatorio de envio de producdo

Agora basta preencher os dados para encontrar os lotes

& Envio de produgéo para a operadora o
4 + 5 Buscarlotes

[z Filtros para a busca dos lotes
B Credenciado * |
Tipo das Guias *
Preenchimento Inicial Preenchimento Final

Campo Credenciado: Informe o credenciado dos lotes a serem
pesquisados.

%

Escolha um credenciado e um dos tipos de guia para enviar a producao para a operadora

Informe o credenciado e o tipo de Guias, depois clique em “Buscar lotes”.
A tela com os lotes prontos para envio sera exibida (semelhante ao menu anterior).

dLJQd v % Imprimic @ Ajuda Buscar Ri|

: = Envio de produgio para a operadora &

& = % Enviar lotes para operadora ‘yl;arr:elar

B [#) Lotes prontos para envio para operadora 1/1 (1)
Q «« 4« » » 3 B ’ =
| Informagdes para identificagéo do lote
. No. Lote Operadora* No. Lote Prestador * Origem * Tipo de guias Evento criagdo Credenciado*

! 196062688 196052858 21-Digitaco = TGS-TISS Guia SF & S

Informagdes do

Sera exibida uma nova caixa perguntando se deseja imprimir o protocolo.

Informagdes gravadas com éxito! Numero do protocolo de erwio de lotes: 196062889
Deseja imprimir o protocolo de envio dos lotes?

/ Sim N&o

33



Manual Unimed HRP — Mdédulo WebSaude — Ummlgb_cr! 24

Caso queira imprimir o protocolo, clicar em Sim

Ll

196062389

PROTOCOLO DE ENVIO DE PRODUGAO PARA A OPERADORA No. 196062889 I

N* do Lote no credenciado; 1960623888
N* do Lote na operadora: 198062828
Quantidade de guias: |

Total apresentado: 0,00

C T

Classe das guias: TISS Guia SP SADT
Data do emao: 0371172016
Tipo do emvio: 2 - Gulas conciuidas ou ndo coneluidas

Obs: Reimpressao de protocolo.

Obs.: Os valores/quantidades constantes desse protocolo sdo meramente Informatvos. 0s valores resls somente serdo conhecidos apds andlise das contas
Obs2.. Ecle protocolo devard ser entregue como capa do lole anexado ds guias em papel

Data da entrega: Recebido por

J. J

LIl

196062859

PROTOCOLO DE ENVIO DE PRODUGAO PARA A OPERADORA No. 196052889 I

N* do Lote no credenciado; 196062388

N* do Lote na operadora: 195062388

Quantidade de guias: 1

Total apresentado: 0,00

Credenciado;

Classe das guias: TISS Guia SP SADT

Data do emao: 0311172016

Tipo do enwio: 2 - Gulas concluidas ou ndo conciuidas

Obs: Reimpressao de protocolo.

Obs.: Os valores/quartidades constantes desse protocolo sdo meramente Informativos. 05 valores reals somente serdo conhecidos apds andlise das contas apresentadas.
Ohs2.. Ecle protocolo devard ser entregua como capa do lole anexado ds guias em papel

Dals da entrega: Recebido por

f. J

6. Importador de XML de Guias Avulsas Padrao TISS - Federacao Minas (atualizado)

Este processo permite criar GUIAS a partir do XML que serd lido pelo sistema, e permite que as
guias sejam criticadas e caso haja pendéncias, que essas sejam resolvidas pelo prestador antes
de fechar o lote e enviar para faturamento.

Os prestadores que utilizam sistema proprio, 0 qual permita que seja exportado um arquivo no
padrdo TISS, devem fazer a importacdo do arquivo XML para que sejam criadas as GUIAS e ele
possa verificar se existem inconsisténcias antes de enviar para o faturamento da Unimed Itabira.

Caminho para a importacdo das guias via arquivo XML:

WebSaude / Credenciados / Guias / Importar de XML de Guias Avulsas Padrdo TISS — Federacao
Minas

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda

» Atalhos
» Atendimento
» Prestadores
w» WebSaude
» Auditoria
w Credenciados
» Solicitacdes
w Guias
iE Guias de Consultas
Guias de Honoréarios
Guias de Resumo de Internacdo
Guias de SP-SADT - Federacéo Minas
Guias de Odontologia
Importador de XML de Guias Avulsas Padrao TISS - Federacdo Minas -
Relatorios
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Na tela que se abrira, clicar no icone do “raio” para abrir a tela e escolher o arquivo, conforme abaixo:

SALUTIS ~ & impri © Ajuda
mportador de XML de Guias Avulsas Padrio TISS - Federagdo Minas @

& = ¥ Prosseguir

[3) importador de XML de Guias Avulsas Padrao TISS
Arquivo

Campo Arquivo: Localize o arquivo XML para o qual deseja executar
o upload e importacdo das guias para o sistema. Arquivos com
nome repetido ou hash invalido ndo serdo aceitos.

b

Clicar em Browse (ou Escolher arquivo) e indicar/procurar o arquivo:

Enviar arquivo

Mdrido TISS
38_225253950.omi1

o arquivo XML da mensagem de 'Envio de)
seja executar o uplcad e dac

quin ser ou clique em

Escomer arquive | Nenhum arquers sd:amadq
Cancelar

Ll © ~ 1 L <« Documentos » Downloads » xml M = = o
: Organizar v Mova pasta = @3 @
M Meu computador . 1Ome Data de modificag..  Tipo Taranio
& Area de Trabalhc Y 225255079.0m1 Arguivo XML 953 KB
I Documentos = 225259950.0m1 Arquivo XML 32x8
& Downloads
Sl
Nome  225255079xmi v | |Todes os arquives ~
Abrir  |w Cancelar

Apbs escolher o arquivo xml a ser importado, clicar em “Abrir”, em seguida clicar em “Prosseguir”.

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda

‘= Importador de XML de G Federacao Minas =]
4 < 7 Prosseguir
[¥ Importador de XML de Guias Avulsas Padrao TISS
Arquivo  Teste xml
Campo Arquivo: Localize o arquivo XML para o qual deseja executar
o upload e importacdo das guias para o sistema. Arquivos com
nome repetido ou hash invalido ndo serao aceitos.
Vi
O Menu | # 20959292000100 [UN! x |+ = - (] >
< (] 88

| ouao

[3 Importagéo de guias XML padréo TISS
£3621011_20190128143727_225255079.xmi
Campo Arquivo: Localize o arquivo XML da mensagem de ‘Envio de.
Lotes TISS' para o qual deseja executar o upload e importacio das !

guias para o sister
numere do ote do

I8 1mportar guias do XML &

Arquivo

© arquivo 83621011_20190128143727_225255079.xmi

Ajuda: para carregar o(s) arq

>

1. Selecione os arquivos pela L. ____{
1.1. Todos os arquivos selecionados vl
2. informe um caminho ou pasta no camy
2.1. Todos os arquivos vdiidos encontra

€ (( oprocessando ) ) )

Apés esta etapa, selecione os arquivos qf
Vocé estd em: WebSaude / Credenciado

&

57 Gulas 7 Importar gulas do XML

briacao.
< para

importacéo’
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O sistema fara a leitura do arquivo e validara as informacdes. Ao final, sera exibida uma lista de guias
lidas ou apenas uma guia, detalhada.

Caso seja identificado algum erro nas guias lidas, sera apresentado na grid “Erros encontrados
durante a importacao”.

I dQOd v & Impnmir @ Ajuda

= Importar guias do XML ©

- 9 J Confirmar Gravagao § Cancelar Operacio
B 1 Erros encontrados durante a importagio 0/0 (0) I
| [& Guiasimportadas 1/5 (1)

Qe crmdR e

= Informacgdes Gerals

(@]

Sitluagio da Guia

Nova

2-No. Guia no Prestador®  No. Guia Principal Prest Senha Solic. Encontrada  No. Aten. Principal *
220143957 220143057 219322
Data da Autorzaco * Senha Fomecida * Vakdade * No_Guia Oparadora*

Caso seja exibido a guia detalhada, basta mudar a vis@o para visualizar as guias em forma
de lista. Resultado da importacdo, preparado para gravacao (salvar)

d\;od v & impimir @ Ajuda Buscar
= Importar guias do XML o
L ICon[mnar Gravaqaol § Cancglar Operacao
= [ Erros encontrados durante a importagao  0/0 (0)

[¥) Guias importadas 15 (0)
Rt r»wdp e

Informagoes Gerais Dados do Ben
Situagdo da Guia 2 - No. Guia no Prestador * No. Aten. Principal *  Origem * Numero da carteira * Nome *
[ ] . Nova 220143057 219322626 21-Digitac3ovia Web Salde & 0193
| . Nova 221595960 219324447 21 - Digitagao via Web Salide s 0019 Camo (
O . Nova 222223399 219325018 21 - Digitag3o via Web Salide s 4 01931 Brson Da
| . Nova 222410243 219325217 21 - Digitagao via Web Saude : 009 dalena M
0| . Nova 222934870 219325260 21 - Digitag3o via Web Salde - 0193 ferrooeoooe Trsr——Terers Alves D

Caso esteja tudo certo, basta clicar em “Confirmar Gravagao” que as guias serao criadas
e estardo disponiveis para serem criticadas.

Confirma a gravac&o da(s) quia(s) importada(s)?
Q Sim Nao

Seréa perguntado se vocé quer ver o relatério de importacao, clique em sim

Gusa(s) gravada(s) com sucesso Versdo

0 Desaja abrir o refatdno com o resumo da importacao?
/ Sm NBo

O sistema ira exibir o relatério com as guias importadas, ainda pendente analise. Clique em Analisar
Guias Importadas.
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SALUTIS ~ & bomr © Al

[0 Retetons Ge wmperiachs de IML 00 Gus Avuines Packbs NES - Fedwatss Wimes 0

)
5 0 2
Serv(os Medoss Loe h J9eesi 2
Servigen Moo (e w 2000 2
Servios Weoas Lo 82 el 2
Servces Waaoos Laoe [ed vl 2
Servos M0 Uoe Oat e 2
Servigos Maoos e e e 2
Sarvo Widaos L8 050 290001
Sereas WeOcos 13 (1) el 2

Clique em Criticar

SALUTIS *~ & oprew @ Aods Dusca

Ardiive Oe Guans Aviinas ivportades

o Fechaments de Produsss

" [3 Gutas Relacionadas pars Ceiticar 1183 (0)

CRERRE g B s

- Everto  Mumero ds Oula Lot Mum =2 CTortbo Benetcisno Seusisa
D &t | ’ e - R | R T T o e
0 260 0 29 o o SR
0O (R E sa% an S Pt
0 2 »» e ) an 3 4 e
0O = LA v om £ : P

Clique em Sim

550 Drocesso O GAMONS § $8¢ CONCAIG0 SOpONndndn B0 RUMerD O Sens 8 secem Criados
Dwstys mesmo contnus?

/ S [ e

Aguarde o término do processamento das criticas

Critcando guias selecionadas

w 4%
aéy/‘ Crando indica da tabela VINCULA® (PROCEDIMENTO, GRUPO
= o565 |

Selecione todas as guias da grid “Guias Relacionadas para Criticar” e clique em criticar.

(3 Guas Relacionadas para Criticar  1/68 (48)

"
_Q ~..1J!.»‘a.ﬂ._l.ﬂ.qam R ORI —— SO -
L) Eveme Nomers 62 Ouia Prestader Guia Operaesnn Lot Canse Beneteivis Snagle

M E = ' it ) [ aarasmee o 2l IS Nows
<] ) e £ AN " 12 4 News
g ) e b or 2 5 Newe
8 = ) ] ] w1t 2§ News
8 » (R £ o1 174 124 New
1 [2 Guias Pendertes de Ankise 1 (0]

Q s S0 /B FAaxGe

< Evento  Numero da Guia Prestador  Nimers da Gula Operadora Lots Cartdo Beneficisris Situsgio
0 = L £ (1] = T A

a [2 Gusas Sem Pendéncies 1/4 (0)

Q o S50 /B YNxtue

. Evernto  Nimero da Gula Prestader  Numers da Oula Operadors Lot Cartdo Beneficiris Stusgso
0 2 LI . 2 o X a“ MOLT  Abens
0O ™ ¥ ure ™ on " M2 Abaria
Qg = P ™ oX X Aderta
0 = ) e t. — [ S o Aoenta

O sistema exibira as guias com pendencias, grid “Guias Pendentes de Analise”, que precisam ser
verificadas.
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k| (3 Gulan Pendentes de Analise 17 (0)
Q = B fameGe
Evento  Humers da Gua Prestador Lote  Nomero da Gula Operasora  Cartlo Deneficiano $1.a530
[ 2t " 2 o “ 12 Avers
0O 2 w0 e Atwrra

Selecione a guia e cligue em Abrir Guia, para ver a pendéncia e fazer a corregao.

Tndon da Eancug b | Procedimantin o Erevws Restaados

B~ [ Oedos uE 1Py ¢ Exames R v
QuermwdB 2"

72 Prxedmetos et 5 SN . Sennco Asustoncwl Nilo \erefoady 1 AN U

- Valr Ui \

' o002 1

ns 240 0 . Mo ot &

W Informag b0 pars controbe S5 opersdora

..... LT

" [ Crtican 1001 L ] (2 Pendincias 001
Q »diud K wdi s

. Reviaads Motvo Ouantdade  Valer Votis

[ [0 S W e

Analise a critica apresentada e faca a correcdo. Apoés corrigir, clique no botao confirmar. Em seguida
critique a(s) guia(s).

| B [ Gulade SP-SADT 1/1(0)
Qo s P DL L™ J Maooea § Fr Prodinca

=l Informagdes Gerais

7 Mote  § Cancetar G Am Ane

Data da Autonzacso 5. Sonha Data do Vildado da Sent X &
z ~ Confrma cnibCar 05 fens INCASCOS nesta gusa?
13072022 30 11092022
S Nio
= Dados do Seneficiario /
Nuime 18 canesa *

01% 3t

Quando as grids “Guias Relacionadas para Criticar” e “Guias Pendentes de Analise” estiverem vazias,

ou seja, 0 sistema ndo possui henhuma guia para criticar e/ou guia pendente de analise, o lote estara
pronto para ser fechado.

Clique em Fechamento de Producéo
SALUTIS ~ & imprimir @ Ajud
4= < 7 Fechamento de Produgéo

Informe o tipo e o credenciado do lote e Clique em Guia SP-SADT
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SALUTIS ~ & weamic @ Aods

- = ! Gata Se Consuma § 1Gus Odontondpen ¥} Guma G Monoe o indad el } Gusa de rooacio
(4 Escolna o credenciade
ce G, cONCANES 0w NSO CONCRMAES
n \
Cameo Catawtic Fral indorme Lm periadc S Zassmds das Gass
)

O sistema apresentara as guias que serdo fechadas, cligue em Confirmar fechamento de producao

SALUTIS ~ & imprimi @ Aluda

- > ( C o ﬁ} Corcols

Campo Cadastro Final informe om periodo de cadastro das guas
Serepadan

<

L] {2 Guias prontas para o fechamento de producdo 1/83 (53)
QU e DS
2 - No. Gula mo Prestador No. Aten, Principal 8 - Nomero da cartelra 10 - Nome !

£ 19 - RO sty s ]
B3 12 E 2 0150 108 ]
2 1 = 5 0200 X8 ]
= 1= % B 0855 BN &l
23 1= 2t t 0150 85 sh
2 1= % < 0150 106
B2 1= 29 7 0193 111
= 1. = 0 0193 523
ZRE = 3 0000 207
2 1e = 5 0150 374

Nesse momento o sistema fara o fechamento das guias e atribuicdo delas a um lote. O sistema também
perguntara se vocé quer enviar o lote para a operadora, cligue em Sim.

Informagtos gravadas com dutol Loteds) Cnadals) pars envio parn operadona
Lote(s)

0/ Dosesd er7id-10 200 para a oporadora?

Njo

O sistema ir& exibir o lote para confirmacao, clique em Enviar lotes para operadora.

SALUTIS ~ & imprimic @ Ajuda

- » ‘v Enviar lotes para op«?&!]‘ § Cancelar

n [J Lotes prontos para envio para operadora 111 (1)
Qusredi e

Informacoes para identificagso do lote Informacdes do cn
« No.Lote Operadora * No. Lote Prestador * Origem * Tipo de guias Evento criagdo  Credenciade * |
| % ¢ ey 2 21.Dgitacho = TGS . TISSGua SIS 3 s

Confirme o envio do lote

Confirma amend da loles para a oparadona?

Lote enviado, o sistema perguntard se vocé que imprimir o protocolo, clique em sim

niormacies oravades Com duol NOmero do protocolo de envio de loles 24

Dosos mprime 0 proAcCoi0 Ok envio Ao otes ?
7 e
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Imprima o protocolo

PROTOCOLO DE ENVIO DE PRODUCAO PARA A OPERADORA No. 299608996 ||I‘Il|||
o1

N* do Lote no credenclado: 24

N* do Lote na operadora: 2

Quantidade de gulas: 51

Total apresentado: 15

Credenciado: 148

Classe das gulas: TISS Gua SP SADT

Data do enwvio; 18072022

Tipo do envio: 2 - Guias concuitas ou ndo conchuidas

Obs. Os valores/quanbdades constantes desse protocoio so meramente informativos. Os valones reas somente soaclio conheodos apds andtso das contas apresentadas

Obs2. Este protocolo devera Ser entiegue Como C30a 30 Jole aneadso &S Quas em papel

Data ca entrega Recebudo por

6.1. Relatério de Guias importadas via XML

Apbs o processo anterior, € possivel visualizar o relatério dos processos de importagéo de guias do
XML. Este processo é util principalmente caso seja necessario desfazer a importacao das guias. Ou
seja, caso tenha ocorrido algum erro, basta clicar em ‘Desfazer’ e as guias n&o ficarao mais no

sistema.

Desta forma, elas podem ser corrigidas no sistema proprio do prestador e, s6 depois que
estiverem todas corretas, serem importadas novamente, como indicado no item 7 deste manual.

Caminho:
WebSaude / Credenciados / Lotes / Histérico de importagdo de Guias do XML

dyad ~ % Impnmir @ Ajuda
» Atalhos
» Atendimento
» Prestadores
w WebSaude
w» Credenciados
» Solicitacbes

¥ [Guias|

w Lotes

echamento de produg3o de lotes
Fechamento de producZo de guias
i€ Envio de producio para a operadora
[Z Protocole de envio de producdo
= Lotes de Credenciados
pload do XML de Envio de Lote
iE Acompanhamento de pendéncias
£ Guias de lotes enviados
[Z Historico de importac3o de guias do XML ‘
[Z Pendéncias em Guias Importadas do XML
[T Protocolo de processamento do arquivo XML via upload ou webservice
[Z] Relatério de envio de produgio

Basta informar o intervalo de datas em que as guias foram importadas para visualizar os

processos de importacéo.
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dyad ~ & mpnmir @ Ajuda Buscar %

“1 Historico de importagao de guias do XML ©

- - ¥ Buscar

[ Filtros para consulta das transagdes

Tipo de mensagem |

Prastador
Nr. Evento
Guia Status
Data Inicial  28/01/2019 Data Final  28/01/2019
Hora Inicial Hora final

Transagoes no periodo

&: Evento processado com sucesso.

: Erro(s) ao processar o evento.

Nr. Evento  Tipo de evento Prestador Data D 3 Status JAcao
219322625 Envio de Lotes de Guias Resumo Internacdo  HOSPITAL NOSSA SENHORA DAS DORES  28/01/2019 - 14:38:15 590,97 - [Desfazer]

Detalhe: Quando clicar para desfazer um processo, serao excluidas do sistema Websaude todas as
guias que foram importadas através daquele processo.

6.2. Criticar guias importadas do XML

Para criticar todas as guias, de uma vez s0, basta seguir o caminho abaixo:
SALUTIS/WebSaude/Credenciados/Guiasde  (escolha o tipo da guia que quer ver)

Preencha os dados abaixo para deixar a busca mais rapida:
- Periodo de cadastro da guia - Inicio: data do dia.

- Periodo de cadastro da guia - Fim: data do dia.

- Origem: 21 — Digitagdo Web Saude

- Situacdo: 1 — Nova

Escolha o intervalo de datas em que importou as guias e clique em “buscar guias”. Nunca coloque
intervalo de datas muito grande!!!

dL;Od ¥ & Imprimir @ Ajuda

- 7 Buscar Guias  § Nova Guia

[& Variavels para busca de guias
E Informagoes da operadora
No. Lote Prestador
Senha
No. Guia Operadora
No. Guia Prestador
# Informacgies do benelicidrio
@ Informagoes do prestador
[= Periodo de cadastro da guia
G0 | 15/05/2019 Fim 15/052019
[ Origem e situacdo da guia
Origem 21 - Digitacéo via Web Saude =
Situacao 1 - Nova
Apenas Guias Estomadas [T
[= Filtros de servigos de guias
Apenas Guias com Servicos Pendentes |
Apenas Guias com Criticas ou pendéncias sem Revisao m

Campo Origem: Informe a origem da guia para filtar a consulta. Ex:
Processamenio de Contas, Estomo de Guia.
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Apos as guias serem localizadas, clique para mudar visao, depois marque todas as guias e cliqgue em
‘Criticar’.

dJuad v & imprimir @ Ajuda |

= Guias de Resumo de Internagdo o

E 4 1Pesquisar Guias § 2Ler Triha do Cartao ¥ Dacdos Complementares A500

= 4+ — [2 Guia de Resumo de Internagao 1/5 (5)

Q v 4 » > D (3 L =5 Minimizar & ex Pmaénea § 2Conchur 3 Lote 4§ Cancelar Gua

! Gerais

=5 Situacao da Guia 2 - No. Guia no Prestador * No. Aten. Pring Executar validacSes de atendimento i 1
[~] @ Nova 220143957 219322626 21 - Digitacdo via Web Saude —
~ @ Nova 221595960 219324447 21 - Digitagdo via Web Saude -
~ @ Nova 222223399 219325018 21 - Digitac@o via Web Satde =
& @ wNova 222410243 219325217 21 - Digitacdio via Web Satde —
=~ @ Nova 222984870 219325269 21 - Digitac#io via Web Saude S

dJyad -~ & Impnmir @ Ajuda

2 Gulas de Resumo de Internacido o
4 7 1PesquisarGuias  § 2LerTriha do Cart3o 4§ Dados Complementares ASD0
= — [ Guia de Resumo de Internacio  1/5 (5)
Q e 4 » oo D F L= T Mmimizar 4 Pr Pendencia % ACritcar F 2Conchar F Lote  § Cancelar Guia & A Anexos 4 Totas
Informagdes Gerais :
=) Situacio da Guir 2 M Guie e Denctados - Mn Asan Drincinats Qs s a1 oin Operadora Classo do Lote BT
= Aberta Alesin 2 = e
D Averta B i = 01938
D |Abera / ATENCAOM Existem iens criticades ue esto pendentes de andlice pela operadora. Aguarde 3 andlise ~ e
P Avera s 01930
|~ ) Aberta Ok — 01931

6.3. Visualizar pendéncias das guias imporfadas

Este processo é (til tanto para guias importadas do XML quanto para guias digitadas direto no
WebSaude. Para visualizar todas as pendencias encontradas apds criticar as guias, basta acessar
0 caminho abaixo, inserir o intervalo de datas em que as guias foram importadas no HRP e clicar
em Executar.

WebSaude / Credenciados / Lotes / Pendéncias de Guias Importadas do XML

=1 Pendéncias em G
4 %  § Executar § impamiremtexto § Exportar

(& variaveis
=l Informacgoes Gerais
Tipo de Relatorio * 1 - Relatério de Criticas por Servico
e
Jipg das Cuias

Importacdo - Inicio * | 28/01/2019 Importacao - Fim * 28/01/2019 I
Exibir Nome do Beneficiario? O

Exibir Descricdo do Servico? |

Campo Exibir Nome do Beneficiario?: Indicador de que sera exibido
0 nome do beneficiario

b

Na listagem, existe o agrupamento por Guia e Beneficiario. Dentro de cada guia, é exibida a
pendéncia existente para cada item da guia. A correcdo pode ser feita dentro do sistema,
acessando a guia e informando o valor correto nos campos sugeridos.

dyad v & mpnmr @ Auda Buscar Q
[= Penaénclas em Gulas Importadas do XML o
- & § Executar  § Impamiremtexto 4§ Enyviarporemad  § Exportar
“FETIraMEnto 08 Denencianoe
219322626 569  23/102018 60033533 Autorizaclio ndo localizada A solicitacdo 220143957 ndo %oi locakzada. Informe uma solicitacdo vélida Caso contrdrio, poder3o ocoITer efros em processos posteriores como
‘Faturamento de beneficiarios”.
219322626 570 2411072018 50033533 AutonzacBo nao lacalzada A solicitacBo 220143957 néo foi localzada. Informe uma solicitacdo vaiida Caso contrario, poderdo ocorrer erros em processos posteriores como

de beneficidnos™

o 2?01439’61 -_T!_Ss‘gysj:‘ﬁgsu.mo dg]n_legwc@o - 0!9317000_02792_000

EZ - TISS ( § A 14
219324447 41 0171022018 2.01.03.40-2  Autorizac3o nao localizada A solicitacao 221595960 nao foi locakzada. Informe uma solicitacdo valida.Caso conlrario, poderdo OCOMEr eITOs em PIOCassos Posteriones como
*Faturamento de beneficianos”
219324447 42 021102018 20103492  Autonzaciio ndo localzada A solicitacio 221595960 ndo ol locakzada. Informe uma solicitacdo valida Caso contrario, poderdo 0CoTer erros em Processos posteriores como
"Faturamento de beneficiatios™
219324447 43 03/102018 201.03492 A ¢do ndo A cdo 221595980 néo foi localzada. Informe uma solicitacio valida Caso contrario, poderao ocorrer eros em processos posteriores como

de

7. Upload de LOTE via envio do arquivo XML

Este processo permite criar LOTES com guias a partir do envio de arquivo XML. Os lotes ja vao
direto para o faturamento e ndo permitem alteracdes/verificacdes nas guias pelo
prestador/atendente.
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Os prestadores que utilizam sistema proprio, 0 qual permita que seja exportado um arquivo no
padrédo TISS, podem fazer o envio do XML para a operadora pelo caminho:

WebSaude / Credenciados / Lotes / Upload de XML de envio de lote

SALUTIS — & mmpranm > Ajuda
Atalhos
Atendimento
FPrestadores
YWwebSaude
» Awuaditoria
- Credenciados
» Solicitactes
» Suias
- [Lotes]
Fechamento de produc3io de lotes
Fechamento de producdo de guias
Envio de producao para a operadora
Protocolo de envio de producao
Lotes de Credenciados
Upload do XML de Envio de Lote *
Acompanhamento de pendéncias
=2 Guias de lotes enviados
= Pendéncias Guias Imporiadas do XML [Unimeditabiral
Relatorico de envio de produc3o

Na tela que se abrira, clicar no icone do “raio” para abrir a tela e escolher o arquivo, conforme abaixo:

dl.JCId ¥ & imprimir @ Ajuda

(vvy

4 = % Prosseguir

[¢ Importagdo de guias XML padrio TISS

Arguivo * O

Campo Arguivo: Lecalize o arquive XML da mensagem de "Envio
de Lotes TISS' para o qual deseja executar o upload e importacio
das guias para o sistema. Arguives com neme repetide, hash
invalido ou nimero do lote do prestador repetido ndo serdo
aceitos.

Vocé esta em: WebSaude / Credenciades / Faturamento Onling / Upload do XML d

Clicar em Browse (ou Escolher arquivo) e indicar/procurar o arquivo:

dLJOd v % Imprimir @ Ajuda

= iZ Upload do XML de Envio de Lote &

= A4100 on = Fiac e CD CANT =,

e T

4 = 7 Prosseguir

[& Importagdo de guias XML padrio TISS

Arquivo *

Campo Arquivo: Localize o arquive XML da mensagem de Envio Selecione o arguivo a ser enviado ou clique em cancelar.
de Lotes TISS' para o qual deseja executar o upload e importacéo Browse... | Nofile selected.

das guias para o sistema. Arguives com nome repetido, hash —

invalido ou nimero do lote do prestador repetido ndo serdo

aceitos.

Vocé esta em: WebSaude / Credenciados / Faturamento Online / Upload do XML de Envio de Lote TISS

Ap0s escolher o arquivo xml ser importado, clicar em “Abrir”, em seguida clicar em “Prosseguir”
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ra do Arquivo d

Upload do XML de Envio de Lote &
4 # 7 Prossequir

[ Importagéo de guias XML padréo TISS
Arguivo *

o a ser i ou clique em cancelar.
[ Browse... | Nofie selected.

Campo Arquivo: Localize o arquivo XML da de ‘Envio
de Lotes TISS' para o qual deseja executar o upload e importacdo
das guias para o sistema. Arquivos com nome repetide, hash
invalido ou nGmero do lote do prestador repetido ndo s

aceitos.
.[ |, « DADOS (D » UNIMED » NPG [ #3 |[ Pesquisar PG 2|
Vocé esta em: Ic i IF === — — =
Organizar v Nova pasta =~ [ e
% Favoritos * Nome 5 Data de modi
Bl Area de Trabalho I | 00000000000000000442_4 ccd9e500514bf0c3359455b5f919b18 xml  06/10/2016 §
8 Downloads
% Locais

m

4 Bibliotecas
@ Documentos
(&) Imagens
& Musicas
£ videos

1% Computador
E Disco Local (C:)
[wa DADOS (D:)
5# TECNOLOGIA (G _

" | »

Nome: v [AlFiles ) -

[ Abrir ] [ Cancelar ]
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O sistema fara a leitura do arquivo e validara as informacdes. Em caso de erro, sera
apresentado a mensagem abaixo:

dyad ~ & imprimir @ Ajuda
= At T f = de SP-SADT = Cred £ Upload do XML de Envio de Lote &

* »

[ Erros encontrados durante a importagdo 212 (0)
Qu<«r»dBeE

v Ordem Mensagem de erro Detalhes técnicos

(i} 1 0 arquivo usado para envio desta mensagem j foi enviado anterior Error: O arquivo usado para envio desta mensagem ja foi enviado a
] 2 0 arquivo usado para envio desta mensagem ja foi enviado anterior Error: O arquivo usado para envio desta mensagem ja foi enviado a

i

Atengio! Veririque os erros encontrados durante a importacéo. Vocé pode exporté-los em relatério caso precise imprimi-los ou envia-los.
Vocé esta em: WebSaude / Credenciados / Faturamento Online / Upl_ Alerta a
I Guias novas

Guias abertas - - .

% Ocorreram erros durante a importacéo que impossibilitaram a geracéo das guias. Verifique se 0 arquivo é
Il Guias concluidas Ml ¢ ¢
um XML valido!

Guias em faturamento
Ml Guias faturadas
[l Guias canceladas ou estornadas

Ok

Verifique e trate o(s) erro(s) diretamente em seu sistema préprio (solicite auxilio a equipe de
Tl da sua empresa) e em seguida repita o processo de importacdo do arquivo no sistema da

Unimed Itabira.

Caso néo apresente nenhum erro, sera exibida a tela abaixo:

dLJGd * % imprimir @ Ajuda
= Upload do X| i Lote @
- = i Confirmar Gravagio F Cancelar Operacéo

e
= [& Erros encontrades durante a importagio 1/1 (0)

Qe »OB eE
[w) Ordem Mensagem de erro
D ﬂ Este lote foi encontrado, entretanto seu status ndo permite a criacéi Error: Este Iote foi encentrado, entretanto seu status ndo permite a1

Detalhes técnicos

Atengdo! Veririque os erros encentrados durante a importacdo. Vocé pode exporta-los em relatdrio case precise imprimi-los ou envid-los.

= [ Loteimportado 11 (0)
QA4 F ) &

Elinformagtes para identificagdo do lote

No. Lote Operadora * Mo. Lote Prestador * Origem * Tipo de guias Evento criacio Versdo TISS *
195899734 000000001413 23 - Upload de XML via TGS - TISS Guia SP 5A 195899733 3.02.00
[ Informagdes do credenciado
Credenciado * UF, Localidade, CNES Lote pertence a preco fechado
L 1+ MG - tabira - 2215586 ]
= Totalizadores apresentados e calculados das guias
Qtd. Guias * Total Apres. * Valor de IR
48 6621.80

= Informagoes complementares
Status
14/10/2016 - Em faturamento - ANA PAULA DE SOUZA (

Guias a serem importadas

Vocé esta em: WebSaude / Credenciados / Faturamento Online / Upload do XML de Envio de Lote TISS

M Guias novas.
Guias abertas
M Guias concluidas
Guias em faturamento
M Guias faturadas
M Guias canceladas ou estornadas

Clique em “Confirmar Gravacéo” para prosseguir, em seguida clique em “Sim” para confirmar.

8. Relatériosde Solicitacées e Guias (atualizado)

Alguns relatérios foram disponibilizados para os atendentes e prestadores, a partir de
demandas identificadas do dia-a-dia. Eles sé@o exibidos abaixo, com seu caminho e sua

funcionalidade:

Caminho: SALUTIS / WebSaude / Credenciados / Relatérios / Guias Digitadas no Faturamento por
Periodo
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Listagem de todas as guias que foram digitadas pelo atendente que est4 conectado ao
sistema, a partir de filtros. Este relatorio exibe os servicos gue foram solicitados. Se uma
mesma solicitacdo possuir mais de um servico o relatério exibird cada uma em uma linha
distinta.

Filtros: por data, servico e prestador.

Guias Digitadas no Faturamento por Periodo por Guia (novo)
Listagem de todas as guias que foram digitadas pelo atendente que estd conectado ao
sistema, a partir de filtros. Este relatério NAO exibe os servicos que foram solicitados. A
diferenca para o relatério anterior € que cada linha corresponde a uma guia. Utilizado para
verificar quantas guias foram lancadas no faturamento no periodo.
Filtros: por data, servi¢o e prestador.

Prazos para realizacdo de Puericultura
Listagem de todos os periodos para realizacdo de consulta de Puericultura para o
beneficiario. Ele sé podera realizar uma consulta de puericultura dentro de cada um dos
periodos exibidos.
Filtros: Nome do beneficiério.

Solicitagbes do prestador por periodo
Listagem de todos os Pedidos de Autorizacdo digitados para aquele prestador. Cada atendente
s6 consegue ver as solicitagdes feitas por ele mesmo, ja o prestador vé as solicita¢cdes de todos
0S seus atendentes.
Filtros: data de solicitagcdo, prestador, servi¢o, beneficiario.

9. Atendimentoemcasodesistemainoperanteouoff-line.

Caso o Sistema Unimed HRP esteja indisponivel**** por algum motivo, proceda com 0s passos abaixo
para realizar o atendimento aos beneficiarios Unimed, mantendo a boa relacéo e apoiando na confianca
entre Unimed Itabira + Redes de Credenciados + Beneficiérios.

**** quando o prestador estiver sem acesso a internet ou com problemas em seu consultério/clinica/local de atendimento,
ndo pode ser considerado que o Sistema Unimed HRP esteja indisponivel. Neste caso, a indisponibilidade é do local de
atendimento (clinica/hospital/consultério/etc) e ndo da Unimed.

Regras Gerais de nimed |2

Atendimento ao Beneficiario abira

COMO REALIZAR O ATENDIMENTO AO BENEFICIARIO
CASO O SISTEMA UNIMED FIRP ESTEJA INOPERANTE

1) Solicitar Carteirinha + Documento do Beneficidrio

, Validade da carteira em dia;
Verificar: € Abrangéncia contratual do plano;

Informacdes de Caréncia (se houver) ‘e

Guia (se houver)

os dados:
Documentos

Armazenar{Carteirinha

2) Realizar atendimento ao Beneficidrio.
Assim que o sistema WebSaulde normalizar e ficar online:

Atendente deve acessar o sistema e registrar os atendimentos.

Atender ao nosso beneficiario .
e orientar nossa rede de #esseéoplano
atendimento
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10. Consideracées

A Unimed Itabira disponibiliza este material para que sirva como guia primario para os usuarios e,

através de seu departamento de Tecnologia da Informacao, dispde alguns pontos importantes:

e Este material possui 0s principais contetdos a serem utilizados pelos atendentes. Tudo que nédo
estiver neste material, guando ocorrer, deve ser reportado ao departamento de Tl da Unimed, pelo

endereco de e-mail tecnologia@unimeditabira.com.br, contendo explicacdo do ocorrido e print

das telas de erro, quando existirem;

e Este manual possui um controle de versdes, presente na capa (Versdo xxxxx). E importante
sempre verificar se vocé possui a Ultima versdo do manual. O manual, em suas versées mais
atualizadas, sera disponibilizado no portal da Unimed Itabira ou pelo endereco de e-mail

tecnologia@unimeditabira.com.br;

o Caso seja verificado algum desencontro de informacdes entre este documento e 0 sistema
WebSaude, o departamento de Tl da Unimed deve ser notificado e, assim que validar tal ponto,
disponibilizara um novo manual, com sua versao alterada;

e O sistema Unimed HRP, com o modulo WebSaude néo foi desenvolvido pela Unimed, logo, toda
sugestdo para melhorias e corre¢des serdo aceitas pelo departamento de Tecnologia, porém,
serdo validadas e, caso procedam, serdo enviadas para a empresa responsavel pelo software,
para que seja verificada por eles.Qualquer melhoria ou modificacdo s6 sera realizada pela
empresa responsavel, dentro de prazos estipulados por eles;

¢ A Unimed Itabira espera que este manual, juntamente com o médulo WebSaude, venha a auxiliar
a sua rede credenciada, facilitando ainda mais seu trabalho e melhorando a rela¢do de confianca
entre Unimed
+ Credenciados.

Qualquer duvida ou sugestao devera ser enviada para o setor de Tl da Unimed, pelo endereco

tecnologia@unimeditabira.com.br. Ela seréd recebida, avaliada e terd um retorno informado ao
solicitante sobre a solucdo encontrada.

Manual desenvolvido, validado e mantido pela Tl da Unimed Itabira.

Douglas Carvalho
Gerente de Tl — Unimed ltabira.
tecnologia@unimeditabira.com.br

31 3839-771 | 3839-7712 | 3839-7713
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