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1. ACESSO AO SGU-CARD

Acesse o site www.sgucard.unimedanapolis.com.br/cmagnet/Login.do e na tela
inicial digitar o Usudrio e senha conforme imagem abaixo:

Bem-vindo ao SGU-ATD
Captura Anapolis PROD

Os botées no canto inferior da tela de login apresentam funcionalidades relativas a
utilizacdo da ferramenta:

Botao “Velocidade”: Testar a Botao “Compatibilidade”: O
velocidade de transferéncia de assistente de compatibilidade

dados entre seu computador e o poderd ser utilizado para verificar

portal autorizador. se o seu computador estd
compativel com o Portal
Autorizador.

Botdo “Esqueceu a senha?”: Receba Botdo “Ajuda”: Veja os telefones de
por e mail as instrucdes para contato com o suporte técnico.
redefinir sua senha de acesso ao

portal autorizador.

Anotagoes:


http://sgucard.unimedanapolis.com.br/cmagnet/Login.do
http://sgucard.unimedanapolis.com.br/cmagnet/Login.do

2. COMO AUTORIZAR UMA CONSULTA

Apés acessar o SGU com seu login e senha, a tela inicial serd a seguinte:
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Consultas em aberto
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Observe que estamos no médulo Consulta (1), dentro do menu Consultas em aberto (2). Para
dar inicio ao atendimento, é necessdrio clicar no botéo Nova Consulta (3).

Ao abrir ajanela, passe o cartdo do beneficidrio na leitora de cartdo magnético:

l Unimed | £t Passe o cartdo... I

2 Se tiver problemas com o cartdo, clique

aqui.

Obs: Caso o beneficiario estiver sem o cartdo ou o cartdo estiver com problemas CLIQUE
AQUL
O passo seguinte € a confirmagdo de dados do beneficidrio, comoilustra aimagem a seguir:

Anotagoes:



[ Unimed|# Confirmar a consulta ]

NGamero da Carteira: 0178.0 6

validade da carteira Data de Exclusio
Sex0;  Masculing Data de Nascimento: 15 976 (23 anos
[§] Foneceiular Fone canvencional
Data de Atandimento®: 04/07/2020 09:47 m
Profissional*: | x| ESSANDRO FONSECA CARDOSO v
Codigo CBO: | 275260 - NEUROCIRURGLA v
a Procedimento™: | Consulta elativa (10101012 v
jatendimento 8 RN | nag v a

Habilitar cbservagio ’ Confirmar I Cancelar

A) Os campos fone celular e fone convencional se preenchidos corretamente,
ficardo gravados para todas as outras etapas de atendimento, otimizando tempo
nos processos de analise!

B) No campo Procedimento, selecione o tipo de consulta:

-Consulta eletiva: para consulta em consultério (10101012);

-Puericultura: para realizagdo da consulta de puericultura (10106146) em
criancas;

-Consulta em Pronto Socorro: para realiza¢ao da consulta em pronto-socorro
(10101039);

-Retorno: para realizacao de consultas de retorno dentro do prazo de 30 dias.
-Atendimento ao Rescen-nascido.

-Curativos

C)Apés o preenchimento dos campos obrigatérios, clique no botdo Confirmar e

na sequéncia da confirmacao, a consulta sera gravada no menu Consulta sem
aberto.
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3. COMO EXECUTAR UMA CONSULTA

Apés a autorizagéio, a consulta passa a figurar no menu Consultas em aberto. Ela ainda ndo
estd, de fato, inserida na produg¢do do médico, sendo imprescindivel, executi-la. Para dar
inicio a execugdo, basta clicar no codigo/nome do beneficidrio, conformeimagem abaixo:
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Nesta pdgina os dados do paciente jd estardo preenchidos em sua maioria, mas é necessdrio
seatentar para os campos destacados em vermelho, que sdo os seguintes:

-Atendimento a RN (sim ou ndo);

-Indicagdo de Acidente (trabalho, trdnsito, outros ou ndo acidente);

-Tipo de Consulta (primeira consulta, retorno, pré-natal ou por encaminhamento);

Apds o preenchimento, clicar no botdo Gravar e Finalizar demonstrado na tela anterior e
clicar nobotdo confirmar para a execugdo da consulta, conforme imagem a seguir:

Anotagoes:




I Unimed |#3 ]
Confirmacado

Vocé confirma a realizacdo desta guia e
o envio destas informagoes a Unimed?

Ap6s o envio a Unimed ird processar o
pagamento desta guia e as
informacgoes ndo poderdo mais serem
alteradas.

Pronto! A consulta estd executada e serd enviada para a produgdo do médico, uma vez
finalizada a consulta. A préxima tela destacard trés opgées para continuar o atendimento:
solicitar procedimentos vinculados a consulta, imprimir a guia de consulta ou envid-la por
e-mail como mostra aimagem a seguir:

v
-
Consuitas
Finalizadas

Operacao realizada com sucesso!

™ Cligue aqui para solicitar procedimentos vinculados a essa consulta

& Clique aqui para imprimir a guia de consulta.

B dligue aqui para enviar a quia por e-mail.

Caso queira desfazer uma consulta ja finalizada, serd necessario clicar no botdo.
Desfazer que aparecera no sub menu opgoes, como mostra a imagem a seguir:

Anotagoes:
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Apés clicar nobotdo Desfazer, aparecera uma tela de confirmagdo:

Unimed
Confirmacéo

Vocé deseja desfazer a finalizagéo desta guia?

Apos desfazer, esta guia voltara para a fila de guias em
aberto

Esé clicar nobotdo Confirmar que a consulta do paciente retornara para o menu

Consultas em Aberto. Lembrando que a opgdo Desfazer ficara disponivel somente por 48

horas ou se ocorrer algum processamento com essa guia.
E se o paciente realmente ndo realizar a consulta, como retira-la

clicar nobotao Excluir Selecionados, como mostra aimagem abaixo:

Y

Nman s
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Anotagoes:

definitivamente do
sistema? Basta retornar ao menu Consultas em aberto, localizar e selecionar o beneficiario e




A consulta é entdo excluida definitivamente do sistema.

4 SOLICITACAO DE EXAMES,
INTERNAQOES E SADT AVULSA.

No decorrer da consulta poderd surgir a necessidade de solicitar exames e/ou uma
internacao/procedimento para o paciente. Para isso, dois caminhos podem ser seguidos:

A- Continuar o processo de onde foi finalizada a execucgao da consulta, clicando na opgao
“clique aqui para solicitar procedimentos vinculados a essa consulta”, como indica a seta

abaixo:

Operacao realizada com sucessol

& Clique aqui para solicitar procedimentos vinculad®s a essa consulta

& Clique aqui para imprimir a guia de consulta

Em; e AUl RAra enviar 8 quia por e-mail

B- Casoja tenha saido da tela acima, basta acessar o menu Consultas Finalizadas, localizar o
beneficiario e procurar o botdo solicitar no sub menu opgées.

e et 1t [

Consultas em aberto + Nova Consults

Tanto a op¢do A quanto a opgao B levardo a etapa seguinte, onde é necessdrio selecionar a
opcao desejada para guias do tipo SP/SADT em Exames ou guias do tipo Solicitagao de
Internagao em Internagoes.

Anotagoes:



Apés clicar no botdo opgdes, a proxima tela dard ao prestador a opgdo de escolher solicitar
exames ou internagdes. Para exames, basta clicar no icone correspondente, como mostra a

o

imagem abaixo:
Selecione o tipo de solicitacdo

L
AR

A tela seguinte mostrard o modelo de guia SP/SADT, conforme o padrdo TISS da ANS
(Agéncia Nacional de Satide). Os itens, em sua maioria, ja estardo previamente preenchidas,
mas é necessdrio se atentar para alguns campos importantes para a criagdo da guia
eletronica, explicados abaixo eilustrados em seguida:

1) Atendimento a RN (recém-nascido): Sim ou Nao

2) Especialidade/CBO: Item importante se o médico tiver mais de uma especialidade
registrada.

3)Indicagio Clinica: Item importantissimo para a auditoria médica.

Observacao Importante: A existéncia de indicagdo clinica na solicitagdo auxilia a auditoria
médica na andlise. Quando o médico assistente ndo especifica a indicagdo clinica na
solicitagdo, pode ser necessdrio que a auditoria entre em contato com ele para elucidar
pontos especificos do tratamento ou daindicagdo.

4) Carater do Atendimento: Eletivo ou Urgéncia/Emergéncia.

5) Tipo de Atendimento: Selecionar o tipo de atendimento.

6)Indicacdo de Acidente: Trabalho, Transito, Outros ou Nio Acidente.

7) Cédigo do Procedimento/Descrigio: Digitar o c6digo dos procedimentos, pacotes, OPME
entre outros. Caso ndo saiba ou ndo tenha acesso facil ao cédigo desejado, existe a opgdo
pesquisar nalupa que aparece do lado direito da descrigao, utilizando uma palavra-chave.

Apos preencher e conferir todos os campos basta clicar no botdo Finalizar e Gerar Guia para
finalizar a solicitacdo do beneficiario.
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Soficitag3o de Procedimentos ¢ Exames (SP/SADT)
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A guia serd submetida a uma validagdo eletrénica podendo ficar autorizada
automaticamente, negando ou ficando em estudo.

Caso os itens de um exame / procedimento tenham sido solicitados recentemente por outro
médico, o sistema emitird uma mensagem dealerta.

Procedimento com Validade

0 procedimento 41101014 - RM - CRANIO (ENCEFALO) foi solicitado pela ultima vezem

o 04/08/2020.

Deseja solicitd-lo novamente?

E/ou pode ocorrer que os procedimentos ja tenham sido realizado/executado pelo
beneficidrio, como mostra aimagem abaixo:

Procedimento com Validade

0O procedimento 41101014 - RM - CRANIO (ENCEFALO) foi executado pela ultima vez em

o 28/07/2020.

Deseja solicitd-lo novamente?

Em ambos os casos, é necessario solicitar novamente o exame/procedimento, informando a
justificativa. A imagem a seguir ilustra como deve ser feita essa justificativa, lembrando que
os campos Motivo e Justificativa sdo de preenchimento obrigatério:

Anotagoes:




[ Procedimento Validade - Justificativa

Trem 41101014 - RM = CRANIO LO)

tvo * | Selecione hd

[ Codastrar_|_Cancelr |

Apésjustificar, é s6 clicar no botao Cadastrar para concluir a solicitagdo. Por estar repetindo
o mesmo procedimento em menos tempo que o estipulado pelos Auditores Médico, o novo
pedido devera passar pela avaliagao do Sistema de Auditoria on-line da Unimed.

Para solicitar internagoes, basta clicar no icone correspondente, como mostra a imagem
abaixo:

Selecione o tipo de solicitagdo

u

AR

A tela a seguir mostrard o modelo de guia de Internagao, conforme o padrdo TISS da ANS
(Agéncia Nacional de Satide). A maioria dos itens ja estdo preenchidas, mas é necessdrio se
atentarem para alguns campos importantes para a liberacao da guia, explicados abaixo e
ilustrados em seguida:

1) Atendimento a RN (recém-nascido): Sim ou Nio;
2) Especialidade/CBO: Item importante se o0 médico tiver mais de uma especialidade
registrada;

3) Cédigo da Operadora: Aqui é necessario informar o hospital (o cédigo do hospital podera
ser pesquisado através dalupa aolado);

4) Tipo deInternacio: Clinica, Cirdrgica, Obstétrica, Pedidtrica ou Psiquidtrica;
5) Regime de Internagio: Hospitalar, Hospital dia.
6) Quantidade de Didrias Solicitadas;
7)Indicacdo Clinica;

Anotagoes:




8) CID 10 Principal;
9)Indicagio de Acidente: Trabalho, Transito, Outros ou Ndo Acidente.

10) Cédigo do Procedimento/Descric¢do: Digitar o cdigo das didrias dos procedimentos,
pacotes, OPME entre outros. Caso ndo saiba ou ndo tenha acesso facil ao cédigo desejado,
existe a opgao pesquisar na lupa que aparece do lado direito da descrigao, utilizando uma
palavra-chave.

Solicitagdo de Internagio
Dades da Guls
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Apos preencher e conferir todos os campos, basta clicar no botdo Finalizar e Gerar Guia para
encerrar a solicitagdo do beneficiario. O sistema sinaliza que aquele procedimento passara
por avaliagdo. O cliente sera informado pela Unimed sobre a finalizagdo da solicitagdo por
meiodeum SMS.

Anotagoes:



Lista de guias de solicitagio do atendimento

@ Oparncho realizada com sucessal

Terad o
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Na aba internagoes, capturar a internagao desejada e em seguida seguir os passos que serao
mencionados.

Passo 1: A guia vai estd disponivel para ser executada, logo em seguida vamos langar as
devidas participagGes, clique noiconerelacionado a participagdao como em destaque abaixo:

+ Mo e
B o
Q
i =
[ —T ]

Passo 2: Botao Nova Participagao

| Undmed it ok [ S S v

S e

rrmp L it

Anotagoes:




Passo3: Equipe

| Undmad 7 i Seheiian Bl fura S & el e @

= 4)
- 3)

Passo4: Pesquisar o profissional

Passo5: Como é possivel notar, o profissional pode ser localizado por alguns filtros de busca
diferente, nesse exemplo usaremos o CRM.

@ SGU-ATD Capbura Andpolis PROD - Google Cheome e ).

A N g sgucand wnimedanapolis.com.br, i | 1 t s 1 78figPermite e i : |

Ir Unlmad|#% | ocalizar prestador

SH

Passo 6: Conferir se os dados estdo corretos e clicar no nome do profissional.

Anotagoes:
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Passo7: Conferir Nome e Especialidade/CBO e confirmar.

[ [ —————————

Passo 8: Preencher corretamente todos campos. Sempre se lembrar de escolher a “Via de
Acesso” correta, quando for quantidade maior que 1 usar “diferentes vias”. Gravar.

| Undmed 1 ) [ —————————

Passo 9: Inserir demais participagdes, no caso de auxiliar, se houver, para isso basta repetir
os passos que fizemos ate aqui com os dados do auxiliar.

PR — R —
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Passo 10: Para as participagoes relacionadas ao atendimento ao recém-nascido, adicione
uma nova linha como no icone em destaque abaixo, preencha os campos e prossiga
normalmente.

FR
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Passo 11: Uma novidade do sistema é que as participag6es relacionadas a anestesia serdo
cadastradas diretamente para o anestesista, bastalangar para o CRM dele como mostram as
imagensabaixo:

[y e e S, ==Ll

Anotagoes:
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Passo 12: Depois de feito todos esses processos, podemos conferir se as participacoes estao
todas corretas.
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Passo 13: Agora, ja estamos na parte final, os campos obrigatdrios nos dados da internagio
devem ser todos preenchidos, e como nesse exemplo se trata de um parto vamos preencher
também o campo da declarag¢do de nascido vivo. Clique noicone em destaque:

Anotagoes:
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Passo14:Basta inserir o numero da certidao e gravar.
@ SGU-ATD Captura Anapolis PROD - Google Chrome =l
A Mio seguro | sgucard.unimedanapolis.com.br/cmagnet/modal/declaracoes/cadastro.do?CD_GUIA e, [
I Unimed| ¢
Dados da Guia
[
£38 ng
Declaragdes
N* Decl. Nasc. Vivo 1D 10 Obito IDp-c-omII N® Dacl Obdto Indicador 0.0 de RN Excluir |
Qe :
| sescionar v | seasiaae | i
Gravar Cancelar I
I

Passo 15: Vai mostrar um novo campo com as informagées do RN. Agora todos os campos
obrigatoérios e declaragdo foram preenchidos, entdao vamos gravar e finalizar pra enviar a
guia paraUnimed.
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Passo16: Mostraatelade confirmacao.

@ SGU-ATD Captura Andpolis PROD - Google Chrome

@ Nio seguro sgucard.unimedanapolis.com.br/cmagnet/internac

Unimed #%

Confirmacdo

Vocé confirma a realizagdo desta guia e o envio destas informagdes a
Unimed?

Apéds o envio a Unimed ird processar o faturamente desta guiae as
informagGes ndo poderdo mais serem alteradas.

Passo 18: A internagao ja vai ter sido enviada para a Unimed, e vai esta no campo de
internacgoes finalizadas.

O processo foi concluido.

Anotagoes:



Para atendimentos de profissionais da saiide o caminho e menu, (1) SADT, (2) solicita¢do sadt
avulsa, (3) Novo exame avulso.

Mcwunu- Internaghes Honsririns Rulanbeiss Unibeios dudioria Adimin L ‘:‘-u:;prmmaﬂ 9
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A tela seguinte mostrard o modelo de guia SP/SADT, conforme o padrdo TISS da ANS
(Agéncia Nacional de Saide). As maiorias dos itens ja estardo previamente preenchidas,
mas é necessdrio se atentar para alguns campos importantes para a criagdo da guia
eletronica, explicados abaixo e ilustrados em seguida:

8) Atendimento a RN (recém-nascido): Sim ou Nio
9) Nome do profissional solicitante: Item onde e inserido os dados do Médico / profissional
dasaide.

Observacao importante: Caso o médico / profissional da saide ndo for encontrado clicando
nalupaira abrira opgdo deinserir os dados do mesmo. Digitando

01) Especialidade/CBO: Item importante se o médico tiver mais de uma especialidade
registrada.

02) Indicacdo Clinica: Item importantissimo para a auditoria médica.

03) Carater do Atendimento: Eletivo ou Urgéncia/Emergéncia.

04) Tipo de Atendimento: Selecionar o tipo de atendimento.

05)Indicacido de Acidente: Trabalho, Transito, Outros ou Nio Acidente.

06) Cédigo do Procedimento/Descrigio: Digitar o cédigo dos procedimentos. Caso ndo saiba
ou ndo tenha acesso facil ao cédigo desejado, existe a opgao pesquisar na lupa que aparece
dolado direito da descrigao, utilizando uma palavra-chave.

07)Finalizar e Gerar Guia: Ap6s preencher e conferir todos os campos basta clicar nobotdo.
Para finalizar a solicitagdo do beneficidrio.

Para finalizara solicitagdo do beneficiario.

Anotagoes:




Solicitagdo de Procedimentos e Exames (SP/SADT)
Duaden a Guia
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A guia serd submetica a uma validagdo eletrénica podendo ficar autorizada
automaticamente, neganda ou ficando em estudo.

Inserindo novo prestador.

Na opcao, 2 Nome do profissional solicitante, Clicando na lupa abira a op¢do de localizar o
médico / profissional da saude digitando o nome do mesmo no campo cadastro deve estar
com informagao prestador externo e clicando em localizar.

Unimed |#% | gcalizar prestador
Tipo *: | Prestader ¥
UF da Unimed ™: | &0 - GOLAS e
Unimed *: | 0172 - UD ANAPOLIS w

Cod.Oper.[CNF)/CPF:

I Nome do Prestador ™: |Marina I

Tipc de pessca: | Selecione W

Conselhe profissional: | Selecione v
Nimere do Conselha:
| Cadastro |

Anotagoes:



Caso o mesmo ndo for encontrado o sistema dara a opgao de inserir novo, basta clicar.

Unimed |#* | ocalizar prestador

0 Prestador|

exz) encontradals).
Refazer pesgquisa

Codigo na Operadora Mome do Prestador

Mo foram encentrados registros.

ovol Primeira Anterior 1de i

Preencha todos os dados corretamente e clicando em cadastrar as informagdes seram

cadastradas.

Unimed|#¥ Cadastrar prestador externo
Cadigo na Operadora :

Mome da Prestador =

£- Pessca Fisica () - Pessca Juridica

Comzeina profissional *: | Selecions

Himera do Consetha =:

UF do consetho ™ | Selacions ool
Cédige CEO:
UF da Unimed: | co- Golis v
Unimed *: | 0178 - UD ANAPOLIS bl

Preencher corretamente os dados e cadastrar. O Campo cédigo na operadora devera ser o

CPF do profissional.

Com a guia do beneficidrio (a) j& autorizada para realizar as sessdes, seguir os passos

listadosa seguir:

Passo1:Naabade SADT's/ SADT's em aberto, selecionar o campo novo exame como mostra

aimagem abaixo.

Anotagoes:

Proxima Ultima

Cadastrar Cancelar

]

P




Passo 2: Capturar a guia jd autorizada na nuvem.

@ SGU-ATD Captura Anipolis PROD - Gaogle Chrome . o ) )

d.unimedanapolis.com.br/cr

I+ Se tiver problemas com o cart;

Passo 3: Escolher a forma que desejalocalizar a guia e prosseguir.

" @ SGU-ATD Captura Andpolis PROD - Google Chrome = | & S
@ N3o seguro | sgucard.unimedanapolis.com.br/cmagnet/modal/cartao/opcoes.do?IDEN F
I Unimed|#* Problemas com o cartdo do beneficiario? ]

¥ Beneficiario local sem cartdo ou cartio ndo Ié.

¥ Beneficisrio de intercimbio sem cartdo

Cadperre o beneficirio ¢ proI%iga com o stendimento

¥ Identificar Beneficiario pelo atendimenta.

Passo 4: Nesse exemplo foi utilizado o cddigo da carteirinha.

@ SGU-ATD Captura Andpolis PROD - Google Chrome

| @ MN3o seguro sgucard.unimedanapolis.com.br/cm

I Unimed|# | ocalizar beneficiario

‘ Para cada tipo de pesquisa os campos obr gdié":ﬁ estdo com borda vermelha.

0 de pesquisa: | Pesquisa com codigo da carteirinha hd

Nascimento: m Sexo. Selecione ¥

Localizar Cancelar

CPF:

Anotagoes:



Passo 5: O sistema ird localizar as guias disponiveis, localize a guia correta e clique no

numero da guia.

@ S0U-ATD Captua Andpols PROD - Google Chvoeme 0 —
@~ sgracardunimedanapalis.com.be,
[ Unimed| £t
Localizar Guia :
Exames disponiveis
O s ANELLA OLIVESA DT

Passo 6: Em alguns casos, o sistema busca automaticamente o nome do profissional que
solicitou as sessoes, porém nesse exemplo serd realizado por Pessoa Juridica, entdo o nome
da Clinica deve ser selecionado para que seja possivel prosseguir. Feito isso clique em
confirmar.

@ SOU-ATD Captues Ardbpolis PRCX) - Gesonge Chrome . e ey

lunhudﬂ

Lista de procedimentos da guia

Céal. Tab. Procediments

Un. Ml Qu. alic. Q. Auneriz

Passo 7: A guia estard disponivel na aba de SADT's / SADT's em aberto. Ao clicar no numero
da guia o sistema vai trazer todas informacoes sobre a mesma.

| Unimed 43 (IS99 e [ oo O,
= X

Coniraiads bnmiuwiante

| [T Ep—— Whus  Beasciinis

(]

Anotagoes:




Passo 8: Conferir com atengao se os dados da guia estdo corretos. Ena aba “Data e Assinatura
de Procedimentos em Série” escolher corretamente a data em que o usudrio vai realizar a
sessdo e preencher o campo. Note que se trata de uma guia em que foram autorizadas 10
sessoes, por esse motivo existem 10 campos para o preenchimento das datas.

Como nao selecionamos data alguma o campo “Qtde” estd zerado.

Ciags Srvincs 8s Frasmmrmy [T pr— [T PP e
T 2 2 PR u ) 2

T—

Passo 9: A cada data preenchida o préximo campo de data fica disponivél e o campo de
quantidade é atualizado. As datas podem ser preenchidas de acordo com as realizag¢ées das
sessoes e gravadas. Feito isso, deve-se iserira participagdo para o profissional que executou
aguia. Clique em gravar.

Anotagoes:




Passo 10: Novamente na aba de SADT's, SADT's em aberto clicar no icone em destaque
abaixo que serefere a participagao.

ok Al
T — -} 0 inin
-
=3
Pt T e L S ————————— i Rt [
demara 3 . E‘ &
S =]

Passo11: Vai abrir uma paginareferente a participagées, clique no campo nova participagao.

——— e b e
ok s

o Dudos da g SFTADT

[P S [ — TP

Y e e e e e - T -~ et A

Anotacoes:




Passo 13: No caso dos profissionais de psicologia, por exemplo, vai estar no cadastro como
prestador externo, sempre se lembrar de escolher essa opgao para conseguir localizar o

mesmo.

@ SGU-ATD Captura Anipolis PROD - Google Chiome o )
e sgucardunsmedanapolis.combr,
| vmdemed|#% | ncalizar prestador 1

Passo 14: Na primeira vez que fizer a pesquisa do profissional, o mesmo nao serd
identificado, por esse movito deverd ser cadastrado antes de prosseguir, para fazer isso
basta clicar no botdo “inserir novo”. Esse cadastro uma vez realizado nio sera necessario

fazer novamente.

@Y SGU-ATD Captura Andpais PROD - Google Cheeme L —

DM J $QLIC. medanapols com.be

ar prestacor ]

Mome do Prertador Comelo  Mrlonmiho Ul oo Enpecialidads {{BG Feisoa  Urimed  Siuache  Cadastra  Opcdes

Passo 15: Preencher corretamente os dados e cadastrar. O Campo cédigo na operadora
devera ser o CPF do profissional.

@ 5GU-ATD Captura Andpols FROD - Google Chicens

mapaliscombr

Ll sgucand
l Uniessd | #% [ 3035

Anotagoes:




Passo16: Preencher o camporelacionado a especialidade e cadastrar.
Unied /1 PR ————— % Il

=Y sl

e

Passo 17: Informar nos campos: Grau de participagdo, item, data, hora e quantidade. Sempre
se lembrar de escolher a “Via de Acesso” correta, quando for quantidade maior que 1 usar
“diferentes vias” Gravar.

I WL Comtm o1 s e S Stere st —
R sk

R T —— = = - e T ———
| - s . L 4 P Ve . [=! . ' [— .

Passo 18: Apresentara as informagoes que foram inseridas, para conferir o processo clique
emdadosdaguia.

[ [ ————p————————
ok sl
TRALT | o b i
e e
T e e tihegm
e rr—— e T T —— — ey ———— f.,...n|

Passo19: Ao clicar no icone em destaque abaixo o mesmo ira apresentar as informacoes que
foraminseridas.

Anotagoes:



Passo 20: Nesse exemplo o beneficidrio ndo realizou as 10 sess6es e por esse motivo a guia
vaiser finalizada de forma parcial.

Anotagoes:




Passo 21: feito isso vai abrir uma nova aba onde aparecera uma mensagem pedindo

confirmacao.

@ 5GU-ATD Capturas Andpoliz PROD - Google Chrome k s re—e—

[ @ nio segur d unimedanapolis.com.br, a |

o 1
Confirmagao

|

|

| ses &

|

|

i gul

EESIETTTR

Ap6s confirmar parece a mensagem de que a guia foi realizada.

Passo 22: Como a guia foi finalizada de forma parcial, ela inda vai esta disponivel para
realizagdo, ou caso o beneficidrio ndo deseje mais fazer as sessoes, basta selecionar a guia e
clicar em “excluir selecionados”. Porém aqui o beneficidrio vai continuar com o tratamento.
Paraissobasta clicar nonimero da guianovamente.

Anotagoes:

T
i



Passo 23: Nessa fase é possivel notar que agora estdo disponivéis apenas parte das sess6es
pois as que faltam ja foram enviada para a Unimed. A partir desse ponto, basta apenas
proceguir como mencionado nos passos anteriores.

. e

@ =1 - . = =] = T ~

[ emmenm | o | nterrmes | o |

O processo foi finalizado!

Caso o coperado / prestador tenha saido da pagina onde mostra qual a documentagao
necessaria para finalizagdo da solictacdo basta acessar o menu, (1) consulta, (2) cosultas
finalizadas, no canto direito da tela em na op¢do (3) guia, aparecera a opgao para visualizar e
imprimir novamente o lembrete de solcitagdo que foi entregue ao paciente onde constara a
infomacgao da documentagao obrigatdria pentente para auditoria da guia.

Anotagoes:



£ P UOITE: Or. Messan Fomeca Cardoss (|
) 13 SADTH Internagies Relatirion Utlitirios Pagamenter Clirica Racickingica de Anipoli

e

Consultas finalizadas

Cuca 2o ptancmars Nimaro de g [+ [

wwn

Nomae 0o benefioira:
Profasionst | Lytacons v Precssimants: | Lyipcons w
e Prw——

3 Conpunaly) encesnrmtals
Data de atendimento Benefickirio N*Gula  Opgdes Iﬂ!p(gr
L *THEEAO =T
w FHEMAO Bga¥
¥HEAO Bgu

Naopgao guia aparecerdo todas as solicitagoes feitas pelo cooperado / prestador.
Imprimir
SGuia¥
Todas as guias
Consulta

SP/SADT

Clicando na opgao desejada abrira a guia no modelo TISS e lembrete de solicitagdo, onde
constara a documentagdo obrigatoria para auditoria da solicitagdo. Demonstrado na
imagem abaixo.

UNIMED ANAPOLIS COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO 1

AVENIDA FAYAD HANNA n® S/N (QDBLTS.1. 2E) un.m In

CIDADE JARDIM, CEP: 75080410, Andpolis - GO

SAC: (62)33333300 / 0800 642 1570

LEMBRETE DE SOLICITAGAO
Beneficiirio: 0178.0942010010014 - SIMONE RODRIGUES DE ANDRADE Pagina(s) 1 de 1
Contratado Solicitante: 21000030 - CRA CLINICA RADIOLOGICA DE ANAPOLIS LTDA
Profissional Solicitante: 10051 - ALESSANDRO FONSECA CARDOSO
Solicitaglo:  2807/2020

N*daGuia Senha Validade da Senha Situacao Gula ou ltens Qtde Situacao iem

ot S 20102070 - TILT TESTE (COM DIRETRIZ DEFINIDA PELA ANS - N° 1.00 Em estudo
Documentos para auditoria: Relatdno médico detalhado

Instrugbes para o contratado executante:

ATENGAO: Realizar o atendimento somente com a apresentacio da carteira do plano e pessoal do

Lembrando que a documentagio é obrigatoria e para que concluir a analise da solicitagio.

Anotagoes:



5. EXECUTAR GUIA PRE-AUTORIZADA
PELA UNIMED

Se ocorrer por algum motivo,0 beneficiario chegar com uma guia pré-autorizada (ja
autorizada pelo atendimento presencial da Unimed), serd necessdria a execugdo dessa guia,
para que ela possa figurar na producdo do médico/prestador. Ao receber o beneficidrio, é
necessario solicitar, além dos documentos, os nimeros da guia e da senha e dar inicio a
execugdo clicando na pagina inicial o botao Nova Consulta:

Unimed §t o | Iermaqles Relauieios Unkicrios Auiteria Pigamerass

Consultas em aberto + MNova Consulta

Dt 84 BSEhaA At r.."‘- h N S

Benaficideio Profinsonal Protedimaents N* Gusla Opgden

Na tela seguinte, clicar no aviso Se Tiver Problemas como Cartao, Clique Aqui,comoilustraa
imagem abaixo:

Unimed|#% Passe o cartdo...

Anotagoes:



O préximo passo é identificar o beneficidrio pelo atendimento, o terceiro item da tela
seguinte. Clicar em Localize a guia e prossiga com o atendimento, como mostra apréxima
imagem:

Unimed % Problemas com o cartdo do
beneficiario?

¥ Beneficiério local sem cartéio ou cartdo ndo Ié.

Localize o beneficidrio e com o gtendimento,

? Beneficisrio de intercambio sem cartio.

Cadastre o ber

P Identificar Beneficidrio pelo atendimentl I

A tela seguinte solicita o preenchimento do nimero da guia, da senha e do cédigo do
beneficiario:

| Unimed|# | ocalizar Atendimento |

Apos clicar no botao Filtrar, a tela seguinte mostrard os dados daquela autorizagdo. Para dar
continuidade ao processo, deve-se clicar no nimero da guia, conforme imagem abaixo:

[ Unimed|# ]

| Beneficidrio: 0178.0608010007006 - EMERSON LUCIO DA SILVA I

Localizar Guia
Mimero da guia: Senha: 2127

Consultas disponiveis

1 tonsultals) encontradals

Solicitagio Nr. Guia Situagio Senha Prestador solicitante
06/07/2020 E:?a\w Autorizada 2127 ALESSANDRO FONSECA CARDOSO
Primeira Anterior 1 de 1 ™Bxima Ultima

Anotagoes:



Na etapa seguinte basta conferir os dados e clicar nobotao Confirmar:

5

[ unimed|f confirmar a consulta
00 Numero da guia: 5278

Nimero da Carteira: 0178.06!

Plano

Nome do beneficiério

Empresa
< Data de Exclusdo
: M Data de Nascimento: 15/11/1976 (43 anos)
Fone ceniar: [ Fone convencional
Data de Atend 83 m
ANDRO FONSECA CARDOSO v
v

Profis:

Codigo CBO™: 225260 - NEUROCIRURGIA

Atendimento a RN*:  nag v 1

Habilitar observagio: |
Lista de procedimentos da guia
Total ge registros:

Céd. Tab. Procedimento

Un. Med. Q. Solic. Qt. Autoriz.

A guia é capturada e passa a figurar no menu Consultas em Aberto. A partir dai, basta seguir

0s passos para execu¢do de uma consulta, jd mostrado anteriormente.
e el

isteinagbes Belanirn Utimbrms Aeieris Fagamrsiss

W
+ Neva Consulta

Consultas em aberto

W G Cpden

Profincans: Frewedimema
E ¥ a e

Brace g2 arensmenne Beraficisrio

Observacdo Importante: Quando a guia pré-autorizada se tratar de um
exame/procedimento, ou mesmo consultas com cdédigo especifico, como a puericultura, o

caminho para a captura desta guia sera um pouco diferente:

Anotagoes:




Passo3
Unimed | Passe o cartdo...

< Se tiver problemas com o cartdo, clique aqui.

Passo4

Unimed | Problemas com o cartdo do

beneficiario?

¥ Beneficiério local sem cartiio ou cartdo nao I&.

Localize o beneficidrio e prossiga com o atendimento,

P Beneficiério de intercdmbio sem cartéo.

Cadastre o benefi

£ Rrossy

= Identificar Beneficiério pelo atendiment
Localize 3 guia e prossiga com o atendiments

Passo5

[ Unimed |#* | ocalizar Atendimento

Ndmero da guia/Guia Principal. 5279 Senha

Codigo do beneficidrioc 0178 0334010033007

Anotagoes:

2128




O prestador tera que acessar o médulo SADT, na tela seguinte clicar em Novo Exame, em
seguida clicar na mensagem de alerta de problemas com o cartao, das trés alternativas que
seguem clicar na terceira (localize a guia e prossiga com o atendimento), digitar Numero da
Guia, Senha e Cédigo do beneficidrio conforme tela a seguir clicar no nimero da guia,
conferir os dados da execucgao e clicar em Confirmar, desta maneira, a guia é entdo
capturada paraaquelelocal, comoilustraa sequéncia abaixo:

Passol
ﬂ . UDTTE - WAGNER FERREIRA 0

A

Exames em aberto =+ Move Exame
- B e
Date de atendhmente N Gusa Berstfdiari Contrateds Lneivante Opgbes
Bromesn hrer ¢ 1 Prieoa s
Passo2

O M LD WACHEFIRIA (b
e Inteenaghrs Bristieien UAMLiren Audteri Pagamente Wascmmden - C5U - Cemara g

W Guls Beneliciini [ SRS —

Anotagoes:




Passo6

I Unimed | #% I

[Beneficisrio: 0178.0334010033007 - ALRINEIDE DEMELO |

Exames disponiveis

1 exame(s) encontradols Egfazer gesoviza

Prestador

Solicitagio Local de internagio N® Guia Principal N® Guia Situagio Senha ok Grupo de execugio
solicitante

f07/2020 ‘z_ O & suiorizase 2128

Primeira Anterior 1de 1 Préxima Ultima

Passo7

" Unimed|#%

Beneficidrio: 0178.0334010033007 - ALRINEIDE DE MELO

Numero da guia: 5279 Situacho
Solicitagho: 06/07/2020 Data da Autorizacho

Senha de sutorizaglo: 212 Validade da senha: 04/05/2020

olicitante

o0 e Paciente: MEDICIMA ASST C
Data de Envrads *: (UL LEEE ) )

Contratado executante *:  ynIMED ANAPOLIS COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO v

Cédigo CBO* v

Lista de procedimentos da guia

ol de registros

Céd. Tab. Procediments Un. Med. Qt. Selie. Qt. Auteriz.

T4

Anotagoes:



Passo8

&5

Exames em aberto m

= — - - 0 ouctes

o v

Dats de stendiments \n-c.. Bemelaibein e E—— Opghes
- . a ap—— - RATHA D THARALID 1 ¥sa 0

Essa primeira sequéncia trata-se somente da captura da guia,agora é necessario efetuar a
execucdo. Antes de finalizar poderdo ser langadas na parte de Opgdes pelo icone - Outras
Despesas e peloicone as Participagoes.

Apés efetuar os langamentos desejados, deve-se clicar no nimero da guia, como mostra a
imagem acima.

A tela seguinte de uma guia padrdo SP/SADT é necessario apenas conferir os dados e clicar
no botdo Gravar e Finalizar. Em seguida aparecera a tela de confirmacdo de envio, clicar no

botao Confirmar, como demonstrado nas telasa seguir.

Tela com obotdo Gravar e Finalizar:

Anotagoes:




P Pans

72,0334 0033007 EMPRESARIAL [ 54

Ao p B -

P— p——
ALRINEIDE DE MELO 01/05/1574  {45anos) N - Nio

Dladar da talsmants

Enciacbo 2¢ acidene
B b eternn

Procedimentos e exames a serem executados
Craia bnicial Haar (Emicial - Firnal) Tabela Cidige Dwsirigdo do Procedimenia  Un Med.  Solic] Auterls Qude Fagor Red fAcress. Via de siensa Téenkea

T

ok 00 £

[t | Goor | et | o

Tela de confirmagdo de envio com o botdo Confirmar:

Unimed #%
Confirmacdao

Vocé confirma a realizagdo desta guia e o envio destas
informagdes a Unimed?

Apos o envio a Unimed ird processar o pagamento
desta guia e as informagdes ndo poderdo mais serem
alteradas.

Pronto, o processo de execugdo completo da guia esta finalizado!

Anotagoes:



.G

O Chat é um canal de comunicagdo entre os setores de Autorizag¢do e Auditoria Médica com
os logins solicitantes. As salas de Chat s6 podem ser iniciadas pela Unimed e ficara visivel
para o Prestador somente quando a mesma encaminhar uma mensagem. Apds o envio da
mensagem, um icone em formato de baldo de didlogo ficard visivel no canto direita da tela,
como mostraaimagem abaixo:

‘ @ O Dr. Messardro fonseca Candosa (V]
Invernaghes Relatirios Utiitiries Austons Pegamenos Aviena Certro Honptaler - Cors.
v
¥

Lista de guias de solicitagdo do atendimento

@ Opavacio realizada com sucenss!

Datas Soliitagis N Guia Stuagho Tipa: Serha de Aut Pry

Ao clicar no icone do chat, uma janela com os ultimos registros de didlogo serd exibida
conforme demonstrado na telaaseguir.

| Unimed|#t | ocalizar solicitagdes

NOmero da I ] MOmero da Carteira:
guia:
Tipo de chat: Nome do

Em Andaments v beneficidrio:

Tipo deguia | Todas ~

Dr Emissdo: 06/06/2020 m ate;

-

Chats em aberto
N* Guia Beneficidrio Tipo de guia Dt Emissdo Chat

5239 0

5P SADT 04/07/2020 EA

5277 017

Selicitagdo de Internagio

Primeira Anterior 1 de 1 Préxima Ultirma

Anotagoes:



Os chats ficam ordenados por data, entdo é necessdrio aten¢do ao chamado mais recente; ao
localiza-lo, basta clicar no envelope correspondente. O usudrio prestador podera clicar no
nudmero da guia para visualizar e relembrar os procedimentos solicitados, como demonstraa

imagem abaixo:

Unimed |#* | ocalizar solicitactes

Numerc da ] Numero da Carteira
guia
Tipo de chat MNome do

Em andamento v beneficiirio

m ate

Tipo de guia

A

el

=QlCnagag de :’.’e‘"é;ﬁ:l

Unimed|#* Dados do Beneficiario

Dados da guia SP/SADT

N® Guia Registro ANS. M® Principa Data da Autorizagdo
5239 7

Dados do Solicitante

Nome do contratado Nr Conselho Profissiona

ALESSANDRO FONSECA CARDOSO

Dados da Solicitagao

Data/Hora da Cardter da solicitagdo cio Indicacdo clinica
04/07/2020 11 1 - Eletivo slpjp
Dados do Atendimento
Tipo Atendimento Indicagdo de acidente Motivo de Encerramento do Atendimenta
05 - Exame Ambulatorial 9 - Ndo acidente
Procedimentos e Itens Assistenciais Solicitados
Tabela Cadigo Descrigcdo do Procedimento Un. Med. Qt. Solic. Qt. Autoriz. Fornecedor

1100123g 1< * ANGIOTOMOGRA COROMARIANA

TS [(COM DIRETRIZ DEFIMIDA PELA ANS - N 3)

22

UN 1 0

Anotagoes:

Dt Emissdo Chat




Apés visualizar a solicitagdo, € s6 clicar no botdo Voltar, como indica a imagem acima. Depois
de voltar para a tela de chat, o prestador podera acessar a mensagem encaminhada pela
Unimed clicando no icone de envelope e visualizar a mensagem encaminhada pelos
Colaboradores da Autorizagdo ou Auditoria Médica:

I unimed| £ 1
C_hat | Guia: [ Histérico |
0178
Inserir anexo: | Escolher arquivo |Nenhum arquivo selecionado | Inserir
Prestador - 92187641104 fala para: [ .-,J:|‘:j'ﬂ< v
Envnar ;"A.:L:!a.[i.za.r" sair [750 | caracteres restantes
Basta clicar em Escolher arquivo para localizar o documento desejado:
Insefir anexc: Escolher arqurve | Nenhum argune selecionado  Insenr
Prestador - C18355001 fala para:  rursed -
Enviar Al ar Samir 2000
Insevir anoxo: | Escolher arquive | exame pac gustavo pdf Inesenr
Prestador . C1BISS0 fala para: | prumed »
Erviar || Atualzar | Sair 2000

Anotagoes:



Apds selecionar oarquivo desejado, este aparecera na tela da seguinte maneira:
Agorabasta clicar no botdo Inserir e o arquivo serd enviado:

Unimed #%
Chat | Guia: 176

VSTA MOREIRA Histarico

02/10/19 16:34 | Prestador - C1B355001 Falh para Tedos:

SECRETARIA ABEL DA CRUZ LOUREIRD adicionou o Srqurve examepacgustava. pdf na gusa

Pronto, o arquivo foi enviado!

¥ A FAVORITOS

Funcionalidade que permite selecionar os procedimentos mais pedidos e adiciona-los no
momento da solicitacdo de um exame/internacdo, facilitando assim a inclusdo dos
procedimentos. Ele é representado pelo icone de coracdo, localizado na diregdo do Item
Procedimentos e Itens Assistenciais Solicitados, como é mostrado na seta abaixo:

Dados do Atendimento

SHSNE L 9 - Mo stderee v

Procedimentos e Itens Assistenciais Solicitados KITS POR CATEGORIA wIs p'
Tabela Cédige do procediments | Descrigha * :ﬂea Qi Compleminte Anexes En
Q »
| rciconar et | so
e

Aoclicarnoicone, a tela vai mostrar os exames mais pedidos por aquele prestador: entdo € s6
clicar no exame desejado que o campo de procedimento serd automaticamente preenchido
com o exame/procedimento clicado.

Anotagoes:



& Favoritos x

Seleckone v 9 - Ndo acidente ¥

fé " 5 2 L

Procedimentos e Itens Assistenciais Solicitados KITS.PEC

5 M EAY
Tabela Codigo do procedimento | Descrigho * ;ﬂld Qud* Complemento
2 | 40103196 EEGD QUANTITATIVO '.'I‘IE‘:'l'-“.':'¥1-'."(!'ﬂI||Q UND 1
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Favorito € mais uma ferramenta que facilita o preenchimento de dados na guia.
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