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1. APRESENTAGAO

Interface de atendimento utilizada pelos Consultérios e Prestadores de Servigos para realizar o
processo de solicitacdo e execugdo de procedimentos médicos de consultas, exames e internacdo.

2.Vantagens do SGU-CARD

* Agilidade e confiabilidade no processo de autorizagao;
* Diminuicdo do uso de papéis;

* Agilidade no processo de integragao na Unimed;

* Ferramenta simples e intuitiva.

3. ACESSO AO SGU-CARD

O usuario prestador iniciard a utilizagao do sistema SGU-Card acessando a aplicacdo pelos links:
http://sgucard.unimedjau.com.br/capa/
http://sgucard.unimedjau.com.br/cmagnet/Login.do

Navegando pela pagina o usuario prestador devera localizar e clicar no espago destinado “Area para
Cooperados e Prestadores”.

Chomalic e e sy

Bem-vindo ao Hovo Intercambio - Homologcao!

Area para Colaboradores
Auet=SC Estadisal

Area para Clientes
Status de guias & autonizaces

Area para l:unpemdl}s e Prestadores
CMagner Estadual

Figura 1 - Tela Inicial

O acesso na tela de login do SGU-Card ocorrerd com “usuario” e “senha” conforme figura 2.

Figura 2 - Tela de Login
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Atelade login apresenta quatro funcionalidades que auxiliara no correto funcionamento da aplicacdo, sao
elas:“Esqueceuasenha?”, “Ajuda?”,“Compatibilidade” e “Velocidade” conforme apresentada na figura 3.

Bem-vindo ao SGU-Card - Unimed Jau - HOM

Identifique-se para iniciar a sua
sessdo.

Usuidirio:

Senha:

Figura 3 - Funcionalidades

Por meio de funcionalidade “Esqueceu a senha?” é possivel solicitar o envio da senha (Figura 4).
Ao informar o usuario e clicar no botdo “Enviar”, sera encaminhado uma mensagem de auxilio no e-mail
previamente cadastrado no sistema.

Unimed| £t

Bem-vindo ao SBU-Card - Unimed Jau - HOM

Identifique-s¢ por iniciar 2 swa S

e apirtantes! RecupETar yeniha SE-Card - Urimed - W
9 Hda =

Taformme 4o Unushcks o ol a0 bt frviar.
Ui

ORI
Figura 4 - Esqueceu a senha?

Na funcionalidade “Precisa de Ajuda?” é possivel acessar informacdo de contato para suporte ao sistema

deacordo comatelaapresentadana figura05,aseguir.
Identifigue-se pars inlelar a sua Ajuda do SGU-Card - Unimed jau - HOM

Bem-vindo aoc SGU-Card - Unimed Jau - HOM
sessdo,

Telefanes para suporte técnico:
Unimed Regional jax [14) 36026900 - Central de Relacionamento 0800 105333

Figura 5 - Precisa de Ajuda?
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Para que o sistema funcione corretamente no computador em que a aplicagdo serd acessada é importante
verificar se todos os requisitos que a aplicacdo necessita estdo instalados e atualizados, essa verificagdo podera
ser executada naopgao “Compatibilidade”, conforme apresentado na figura 6.

Ao clicar no bot3do “Iniciar averificagdo” as validagcdes de compatibilidade serao realizadas.

Assistente de

Bem-vindo ao SGU-Card - Unimed Jau - HOM com pan bilidade

Identifique-se para inicier @ sua

Tenha certeza que o seu computador esta preparado para
utilizar o SGU-Card - Unimed Jau - HOM e obter os melhores
que o sistema pode oferecer.

O Assistente de compatibilidade ira venficar o seu computador e
emitir um relatdrio de facil entendimento com os procedimenteos e
orienta¢gBes para tornar o seu computader 100% compativel com o
SGU-Card - Unimed Jau - HOM

Pressione o botdo abaixo para iniciar o teste e visualizar os
resultados.

|- Iniciar a verificac o |

Figura 6 - Compatibilidade

Terminando a verificagdo, um relatdrio serd apresentado com o resultado da verificacdo conforme

apresentadonafigura?.

Caso algum requisito ndo esteja dentro do esperado, poderd ser instalado ou atualizado pelos links
disponibilizados natela de “Resultado do Teste”.

ANS n° 30.676-2

Resuttado do Teste

Ooops!

0 seu computador ndo esta 100% preparado para
utilizar o SGU-Card - Unimed Jau - HOM. Verifigue o
relatdrio abaixo e siga as instrugdes.

Relatdrio de compatibilidade

@ Internet Explorer™ 10, Firefox™ 32
ou Google Chrome™ 37

Este teste verificou s 0 navegador Web gue vocé tem instalado esta preparado
para executar as funcionalidades exigidas pelo SGU-Card - Unimed Jau - HOM.
Para utilizar o =istema & necessario o Internet Explorer™ 10 ou superior,
Firefox™ 32 ou superior ou Google Chrome™ 37 ou superior. .

Para atualizar o Internet Explorer™, visite hitpu/iw ww.microsoft. comvied & siga a2

instrugﬁes. Para atualizar o Firefox™, acesse hitp:\www mozilla.com. Para
atualizar o Google Chrome™, acesse hitp./chrome.google. com.br.

€ Adobe Acrobat Reader™ 9.0

O Aszistente verificou s o seu computador possui o Adobe Acrobat
Reader™ 9.0 ou superior, pois sem ele voceé nado ira conseguir visualizar e
imprimir os relatorios.

Infelizmente o seu computador ndo passou neste teste.

Para atualizar o Adobe Acrobat Reader™, visite httpuiw ww. adobe. com
Iproductsireaders e siga as instruces.

Figura 7 - Resultado do Teste
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Também é importante mensurar a velocidade da internet para que o desempenho da aplicagao
seja mais efetivo, para iniciar esse teste rdpido basta acessar a opcao “Velocidade” conforme
apresentado nateladafigura 8.

Clicando no botdo “Iniciar Teste”, um aplicativo sera executado para mensurar a velocidade da sua
internet.

Bem-vindo ao SGU-Card - Unimed Jau - HOM Teste de velocidade

Identifique-se para iniciar a sua Tenha certeza que a velocidade da sua internet esta suficiente
SRR, para utilizar o SGU-Card e obter o melhor desempenho do
sistema.

Usuirio:

0 Teste de velocidade ira verificar a velocidade da transferéncia
de dados entre o seu computador com o sisterna SGU-Card

Senha:

Pressione o botdo abaixo para iniciar o teste e visualizar os
resultados

Iniciar Teste |

Figura 8 - Velocidade

Ao término serd apresentado um grafico conforme demonstra um exemplo na figura 9. A conex3o estara
“ok” para utilizacdo, desde que esteja na faixa verde, na faixa amarela o processamento podera ndo ser agil e na
vermelha poderd se comprometer o andamento e utilizagcao daaplicacdo.

A velocidade da sua
transferencia : B83 KBps

as0 kKbps

0 kbps

Figura 9 - Resultado do teste
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4.CONSULTAS (Consultdrios)

4.1.Consultasemaberto

O inicio de todo o processo sera pela criagao de uma consulta para o beneficiario, na tela inicial, apds o
acesso o usudrio prestador devera clicar no médulo “Consultas” em seguida no menu “Consultas em aberto” e
escolheraopc¢ao “Nova Consulta”.

nimed onasiies | Exames  Relstirios | Utilitdrion

e

Entrada: 1 e ) Niimera 8 gus;
CoGge do Denefcinn: Benenodri;
M&dict:! | sefedans v Procedimento: - seiecione v

0 Consultals] encontradalz)
Entrada Beneficiario Médica Procedimenta Nr. Guia Opgdes
MEs fornm prconmacias arrmitas s e destendhmeria
Primeirs Anterior 1 de | Préxima (imma

Selecionar toda
| buiraliioiotn |

Figura 10 - Nova consulta

Conforme ilustra a figura 11, inicialmente o sistema solicitard ao usudrio prestador que passe o cartao
magnético na leitora. Realizada a leitura do cartdo corretamente a tela seguinte sera apresentada.

[ Unimed|# Passe o cartdo... ] Unimed|# Ok. leitura efetuada com sucesso. Aguarde...

+

TG NGRS

< Se liver problemas com o cartdo, cligue agui. ¥ Se fiver problemas com o cartio, clique aqui.

Cancelar Cancelar

Figurall - Leitura do cartdo

Depois que for realizada a leitura do cartdo de um beneficidrio local (0340) a tela de “Confirmar a

consulta” serd apresentada. No campo “Procedimento”, podemos alterar para Consulta eletiva ou Retorno. Apds
confirmar os dados, clicar em confirmar.

Unimed |42 Confirmar a consulta
Niimaro da carfeirs: 0975 £500.000001 D0-E
Pane:
Home: CADASTRO DE USUARID DE INTERCAMBID
Empresa:
Tipo de Pacente; MEDICHNA ASSISTERCIAL
‘aldade da carteira: 3012016 Data de Excuadn

Sexo: Femining Dala de Nagcirentn. 10T/1STT (35 an08)
Dalg de Aleadierte®. 1zrmznsiEzs [0

Edoe® | sepcine E‘
Ecpacisiiiste”. | Sercine | - |

T L ———

Figura 12 - Confirmar a consulta

ANS n° 30.676-2 06
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Tratando-se de beneficiarios intercambio, com cédigo inicial da carteira diferente de 0340, antes de
aparecer a tela de “Confirmar a consulta” sera apresentada uma tela para confirmacdao dos dados deste
beneficidrio, conforme demonstra figura 13 e 14 na sequéncia. Por meio da tela apresentada, o usudrio prestador
validard os dados apresentados na tela com os dados contidos na carteira do beneficiario intercambio. Havendo
discordancia os dados deverao seratualizados.

Apds, clicar em “Cadastrar” e/ou “Atualizar”, a tela de “Confirmar a Consulta” (Figura 12) serd apresentada.
Coma leitorado cartdo magnético, todo o processo sera mais rapido e simplificado.

Unimed|#* Cadastrar beneficiario externo sem cartéo Unimed |$¥ Cadastrar beneficiario externo sem cartio
Nimero da carteira®. 0976 4500 000001 00 8 Nimero da Carteira® 0970 0024 001882 T2 7
Nome*: CADASTRO DE USUARIO INTERCANMBIO Nome®: |
Sex0*. Feminino |Z| SEX0% | Feminino |Z|
Nascimento®™  19/07/1877 m Mascimento*:  26/02/1999 m
Validade da carteira®  10/01/2016 m Validade da carteira® 31032017 m
Abrangéncia® 1 _ Nacional E Abrangéncia®’ | 4 _ Nacional |Z|
Acomodacdo™ 2. Apartamento Acomodacdo™ 1 _Enfermaria |Z|

Tipo de contratacdo:

E Tipo de contratacdo: 3 _ Empresarial |Z|

Tipo de Paciente™ 1 _ edicina Assistencial E Tipo de Paciente®: | 1 _ Medicina Assistencial |Z|

Cadastrar Cancelar Atualizar Cancelar

Figura 13 - Cadastrar beneficidrio externo sem cartdo Figura 14 - Atualizar beneficiario externo sem cartdo

Na auséncia da leitora do cartdo magnético ou havendo problema na leitura do cartdo do beneficiario, o
usudrio prestador poderd optar por consultar (beneficiario local, 0340) ou cadastrar (beneficiario intercambio)
manualmente, para isso devera escolher a opcdo “Clique aqui” apresentada na figura 11 no momento em que é
solicitado para passar o cartao do beneficiario.

Escolhendo essa opcado o usudrio prestador podera consultar um beneficidrio por “Beneficidrio local sem
cartdo ou cartdo ndo l&”, “Beneficidrio de intercdmbio sem cartao” ou “Identificar Beneficiario pelo atendimento”,
conforme demostraatelaapresentadana figural4 intitulada “Problemas com o cartdo do beneficiario?”.

Unimed |#* Problemas com o cart3o do beneficiario?

= Beneficiario local sem cartio ou cartio nao I&.

Localize o beneficiario & prossiga com o atendimento.

< Beneficiario de intercambio sem cartéo.

Cadastre o beneficidrio e prossiga com o atendimento.

= \Identificar Beneficiario pelo atendimento.

Localize a guia & prossiga com o

Cancelar

Figura 14 - Problemas com o cartdo do beneficiario?

Na primeira opgao, podemos estar digitando a carteirinha manualmente, caso ela dé algum problema ao
passar no leitor, ou se o usuario ndo estiver com a carteira do plano em maos, podemos procurar o cadastro do
mesmo. Porém mediante a apresentacao de um documento de identificacao pessoal com foto. Lembrando que
esses casos deverao ser considerados exce¢ao!!

O usudrio prestador podera consultar o cadastro para localizar os dados do beneficidrio, como mostra a
seguir na tela apresentada pela figura 15. Serao disponibilizadas trés tipos de pesquisa, ressaltando que
aparecerd os campos com bordas em vermelho que sdo de preenchimento obrigatdrio. Segue os tipos de
pesquisas:

1) Pesquisa por familia: O usudrio prestador devera informar o nimero da carteira do beneficiario, sem os dltimos
3digitos.

2) Pesquisa por nome, data de nascimento e sexo: Respectivamente serd informado os quatro primeiros digitos do
cédigo da Unimed (Ex. 0340), qualquer parte do nome, data de nascimento e sexo do beneficidrio.

3) Pesquisa por nome, CPF e sexo: Preencher os quatro primeiros digitos da Unimed (Ex. 0340), qualquer parte do

nome, CPF e sexo do beneficiario.
ANS n° 30.676-2
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Unimed | % | ocalizar beneficiario

Para cada tipo de pesgui=sa o= campos obrigatorios estdo com borda wvermelha.

Tipo de pesguisa: Pe=sqguisa por familia EI
Mimero da carteira: i etigRos -
Pesqguisa por noms, data de nascimento & sexo
Mome: Pesguisa por nome, CPF e sexo
Mascimento: m Sexo: Selecione EI

CPF:

Localizar Crancelar

Figura 15 - Localizar beneficiario

Depois de realizado a pesquisa pelo tipo em que o usuario prestador escolheu, basta clicar em “Localizar”
e confirmar essa busca clicando no nome do beneficidrio localizado conforme figura16.

Unimed |#® | ocalizar beneficiario

Refazer pesguiza

Codigo do beneficiario Home do beneficiario MNascimento CPF Exclusao
MARA ALESSANDRA WVITORIND
0340.1062.000217.01-6 [~ r == I e

Figura 16 - Beneficiario Localizado

Uma vez localizado o beneficidrio local ou intercambio, a tela de confirmacdo da consulta sera aberta
conforme tela apresentada na Figura 17 (exemplo com um beneficiario local), o usudrio prestador confirmara os
dados daconsulta.

Nesta tela devera vir pré-selecionado os dados do “Médico solicitante” e a “Especialidade”, devendo
preencher somente o campo “Procedimento” que esta relacionado ao tipo de consulta que serarealizada.

Umnimed |2 Confirmar a consulta

Himero da carteira:
Plano,

Morma:

Emprasa:

Tipo de Paciente:
‘““alidade da carteira:
Sexo:

Date de Atendimento®

Madico™:
Expecialidade™:
Procedimento®:

E-mail,

Cehslar:

03401062 000217 01-6

PLAND SAUDE FUMCIONARIOS CUSTO OPERACIONAL COLET.
MARA ALESSANDRA WVTORING DOS SANTOS

UNIMED REGIONAL Al COOPERATIVGA DE TRABALHO MEDNCO

31/01/20186

Femininc

1FAIB01S 18:33 =
CARLOS ALBERTD FERNANDES

Data de Exclusido.

Cata de Mascimento. 19W07/1977 (38 anog)

[=]
ORTOPEDLA E TRAUMATOLOGES |
Consulta eletiea =]

Figura 17 - Confirmar a consulta

Apds, o sistema solicitard a leitura de biometria para usuario local (0340) de 05 a 69 anos, conforme
demonstra a figura 18. Caso haja algum problema nesse momento, temos a opgao de “Ignorar Biometria”,
devendo serusado apenas em Ultimo caso, pois a leitura comprova o atendimento do beneficidrio.

Unimed |# |dentificagdo biométrica

N

lgnorar biometria

Aguarde...

Na Leitora:
Mao direita

\ \. Dedo indicador

ANS n° 30.676-2
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Figura 18 - Identificacdo biométrica

Usuarios intercambio nao solicitara a leitura de biometria.

08



09

Revisdo 01 MANUAL SGU-CARD Unimed| 42
PRESTADORES 4F

Caso o beneficidrio estiver em retorno abrird uma mensagem de alerta conforme Figura 19. O usudrio
deverdiniciarasolicitacdo e alterar o campo de procedimento pararetorno.

Ezza consulta deve ser consideraca retorno.
Caonzultas de retarno 280 pazsiveis de glosa.
Sugerimos informar o CID das conzuttas ou Justificativa Médica.

Figura1l9 - Mensagem de retorno

Escolhendo a segunda opcdo sera exibida a tela “Verificar beneficiario”, onde devera ser digitado
o cédigo da carteira, apds clicar no botdo “Verificar”, sera apresentada a tela para “Cadastrar” ou
“Atualizar”, verificar os dados do beneficiarios e clicar em “Confirmar a consulta” conforme imagem j3

exemplificada anteriormente na figura 12. A consulta em quest3o sera enviada para a lista de consultas
emaberto.

Unimed| £ \/erificar beneficiario

Mimero da Carteira*: |

Verificar Cancelar

Figura 20 - Verificar beneficiario

A terceira opcdo, sera utilizada quando o beneficiario vir com uma consulta previamente autorizada pela
Unimed Regional Jad. Deve-se preencher todos os campos solicitados, tais como: Nimero da guia, Senha e
Cddigo do beneficidrio, apds clicar em filtrar,como mostrado na figura 21.

Unimed|# | ocalizar Atendimento

Mimero da guia: Senha:

Codigo do beneficiario:

Figura 21 - Localizar Atendimento

Ap6s localizar a guia, conforme figura 22, a tela de “Consultas disponiveis” sera apresentada, clique em
cimado nimero da guia paraapos abriratelade “Listade procedimentos da guia” apresentada na figura 23.

Consultas disponiveis
1 consulta(s) encontradais). | Refazer pesguisa

Solicitagdo Local de internagdo Nr. Guia Situagdo Senha Prestador solicitante
CARLOS ALBERTO
c V .
14102016 UHIMED 846355 l:'Au‘tunzadu 373710 FERNANDES

Primeira Anterior 1 de 1 Praxima Utima

Figura 22 - Localizar Guia

ANS n° 30.676-2
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Beneficidrio: 0340.1062.000217.01-6 - MARA Al ESSANDRA VITORING DOS SANTOS

Nimero da guia; 845335 Situacdo: (' Autorizado
Solictagdo: 14/10/2016 Autorizacde; 14102016
Senha de autorizagdo: 373T10 Validade da senha: 13M1/2016

Médico solicitante: CARLOS ALBERTO FERNANDES
Tipo de Paciente: MEDICINA ASSISTEMCLAL
Data de Entrada *: {4/10/2016 10:06 m

Profissional®  ¢ARLOS ALBERTO FERNANDES [ |

Confirmar Voltar

Lista de procedimentos da guia

Total de registros:; 1

Cdd. Tab. Procedimento Un. Med. Qt. Solic. Qt. Autoriz.
10101012 - EM CONSULTORIO (NO HORARIO NORMAL
¥ 2z OU PREESTABELEC! ! E

Figura 23 - Lista de procedimentos da guia

Ao confirmar nesta tela a consulta, ela caird na listagem de “Consultas em aberto”, junto com as outras
guias que ja estiverem aguardando execucdo . Apos a execucao da consulta, poderao ser solicitados exames e
internacoes.

Favor se atentarem, pois quando o beneficiario vir com autoriza¢do de outra Unimed, devera
primeiramente passar pela sede da Unimed Regional Jau, ou um de seus postos, para trocarmos pela nossa
autorizacao.

Conforme os beneficidrios chegam para realizar sua consulta, a secretaria podera gerar todas as guias
deixando-as “em aberto”, conforme listagem demonstrada na figura 24, aguardando para a execucao sempre

que os beneficidrios efetivarem as consultas com seus respectivos médicos.
PO E AN consumas  Brames  Relatdros  Unitmsirios
o

Consultas em Canzultas
aberio Firalizadas

Consultas em aberto

Enzada. | e - Niimero da guia
Chidigo oo berefodriy,

CARLOS ALOERTO FEEMANDES

Benefichirlo;

LY 1 —— [~ Procedimente: | seiecione

Procedimento Mr.Guia  Opgbes
dimento a3 = §
104 e
15 (-4 - [SARF] RECIDS BIANCD Cansuits ehetive 1045 3

Figura 24 - Consultas em aberto

4.2.Execucao das “Consultas emaberto”

Clicando sobre o nimero da carteira do beneficidrio na tela apresentada pela figura 24, o usudrio
prestador poderd realizar a execucao da consulta. Importante ressaltar que todas as consultas listadas em
abertos deverdo ser finalizadas para que as mesmas possam ser pagas ao Prestador.

A tela apresentada na figura 25 demonstra os campos existentes para alteracao durante a execucdo de
uma “Consulta Eletiva”, tais como: *Indicacao de Acidente e *Tipo de consulta, apds, para efetivar a finalizacdo, o
usudrio prestador devera clicar noicone “Gravar e finalizar”.

Coruias & Corsuit
abario Finalizacas

Dados da consulta
Dados da Gubs
Gmera oo guis

Womers on ame Atencimerts s 2R =
0340.1062.000217.01-6 - MARA ALESSANDRA VITORING DOS SANTOS Mz [=]
Dados do Contratada

Misies = i - .
CAALOE ALAERTD FERNAMNDES = CATOREDLA B TRALMATOLOGLA [=]

Hipsteans Dingnessizan

trdicas; acidsrta
Seledone =]
Dadeos da i i Roalizach

Procedi merts
Consuits stetive =]

ANS n° 30.676-2 Figura 25 - Executar a Consulta 10
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Para realizar a confirmacao e finalizagao da guia, pds verificar a mensagem mostrada no sistema,
o usuario prestador deverd clicar no botdo “Confirmar”, conforme demonstrado na tela da figura 26.

.' [T~ |
Confirmacao

WoocdE confirrma & realizacsHo desta guia =& o envio destas
informagdes & Linimed s

ADdhs o @envio @ Linimed ird processar o pacdarmantos daesta
Aula & as Infarnmachaes Nao podaerdaa mals ssraem alteradas.

SonfirEr

Figura 24 - Consultas em aberto

Uma vez finalizada a consulta, a tela destacada pela figura 27 serd apresentada, por meio desta, o usudrio
prestador podera automaticamente solicitar procedimentos vinculados a consulta, se necessario imprimir ou
enviar a guia por e-mail. Lembrando que havera uma outra op¢ao de “Solicitacao” de procedimentos vinculados a
essa consultaem um segundo momento caso o usudrio deseje, sera demonstrada mais a frente.

o 3 a UD340 - mara santas
“IIII'IE'”A Consultas  Exames  Relatdrios  Utilitdrios = CARLOS ALBERTO FERNA
v
¥
Consultas em Consultas
aberto Finalizadas

T

v " ;
. Operagao realizada com sucesso!

™ Clique aqui para solicitar procedimentos vinculados a essa consulta

& (ligue aqui para imprimir a quia de consulta.

& Clique aqui para enviar a quia por e-mail.

Figura 27 - Operacao realizada com sucesso!

4.3.Solicitacdo de exame vinculado a consulta

Quando for necessario solicitar exames a partir de uma consulta, o usudrio prestador deverd acessar no
menu “Consultas finalizadas” e em seguida clicar no botdo “Filtrar”, onde abrird a lista com a opgao “Solicitar”,
conforme destacado em vermelho na figura 28 abaixo.

=
rr— I Aiddics s e, s D [ra—
P st ™ * N Saar
n Sy
¥ .
# o
A i CX, ) Dy

Figura 28 - Solicitacao de procedimentos
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Serd possivel o usudrio prestador escolher o tipo de solicitacao: “Exames” conforme a préxima tela da
figura 29, que abrira uma guia de padrao “SP/SADT” com os campos obrigatérios para serem preenchidos,
conforme o padrdao TISS da ANS (Agéncia Nacional de Sadde).

A solicitagao de “Internacoes” ndo estd habilitada, o usudrio devera continuar a colocar na Guia Tiss
padrdo de Internacao e solicitar que o usuario dé entrada na Unimed Jad ou um de seus postos, junto com os
exames referentes. nimed 4t [(TRIIPRES————————— |
"1

44

Corsulkas em
abermo

Selecione o tipo de solicitacao

Internagdes
gl et

= Cligue aqui para re-imprimir guiss de solicitacbes antenares.

Figura 29 - Selecionar o tipo de Solicita¢ao

Os campos virao previamente selecionados com as informacoes mais utilizadas, sendo assim, quando o
“Tipo de Atendimento”, por exemplo, ndo se tratar de um “Exame” e sim de uma “Terapia” (Fisioterapia,
acupuntura, sessoes de nutri¢do, entre outros) o usudrio prestador devera alterar no momento da solicitagdo.

O usuario prestador ird realizar a solicitacdo de procedimentos, depois de preencher a lista, podera
submeté-los as regras de autorizagao, paraisto,o mesmo deverd pressionar o botdao “Autorizar”.

Ui 11 | s

] L AR (LT CRBACO nEame

W T

.
Procadimentes ¢ OPM sakdiades
S — e t—— e

! [T T
Figura 30 - Solicitagédo de Procedimentos e Exames (SP/SADT)

A tela apresentada pela figura 31, apresenta um exemplo de critica (Explicacdo para o prestador, Estudo,
Em andlise, etc..) para um procedimento que exige analise da auditoria médica local ou intercambio conforme
destacado emrosa, e também em vermelho o usuario prestador poderd incluir para cada linha dos procedimentos
solicitados os arquivos anexos, clicando no desenho de clips.
Coxige do procedimenta [ Descrigia * UnMed Qul® Complementa Aneass Enchuir

Expaenphn pavs & Promanar

MEIE ARTICULAR | POR: ARTICULACAD] Q

Figura 31 - Exemplo de Critica
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A tela apresentada pela figura 32 demonstra a inclusdo de anexos durante a solicitacao pelo

prestador e ficarao disponiveis para visualizacao do Médico Auditor pelo Sistema de Auditoria on-line
daUnimed Jad.

Unimed #t
& Anexar arquivos

Selecicne o arquive para anexar. (somente arquives * jpg;”.gif,".doc . jpeg.” xis;".png)
Tamanho limite do arquivo: 5 MB

Procedimento: 41101316 - ARTICULAR (FOR ARTICULACAC)

Arquive:
A e onar arquive... | Nenhum arquive szlecionado

Desaicio:

Anexar Finalizar

Arguivo Tipo Tamanho Inclusdo Usuario

Total de registros: 0

Mo foram encontrados registros.
Primeira Anterior 1 de 1 Préxima Uitima

D Selecionar todos.

Excluir selecionados

Figura 32 - Anexar arquivos

A tela apresentada pela figura 33 apresenta uma solicitacao que gerou estudo, apds o prestador clicarem
“Finalizar e Gerar guia”, o que significa que o procedimento solicitado serd submetido a andlise da Auditoria da
Unimed Jad, ou nos casos de intercambio pela Auditoria da Unimed de origem, condicionando assim, sua
posterior finalizacao e sua possivel execucdo, caso seja autorizada.

Lista de guias de solicitacdo do atendimento

© operacio realizada com sucesso!

Total de registros: 1

Data Solicitagio Nr. Guia Situagdo Tipo Senha de Autorizagdo Procedimentos
[N 41101216 - Qtd: 1 - Qrd Aut: 0
.' 121 3 JSADT 2
1012{2015 12:23 2453 # SP{SAD 40901220 Qrc 1 - Qe Aut- 0
Primeira Anterior 1de 1 Préxima Ultima
Selecionar todas.

Imprimir selecionadas  Enviar selecionadas por E-mail Figura 33 - Guia em estudo

Durante a solicitacdo de exames poderd aparecer uma tela com uma mensagem conforme apresentada na
figura 34, isso ocorrera sempre que o beneficidrio ja tenha executado o exame antes do periodo de retorno
estabelecido, ou seja, tempo em que os procedimentos ja realizados ainda terdo validade, conforme definido pelo
grupo de Profissionais Auditores da Unimed Regional Jau.

O médico sempre poderd solicitar novamente o procedimento, porém mediante justificativa do
procedimento.

' Procedimento com Validade 1
[0 procedimento 40302040 - GLICOSE - PESQUISA E/OU DOSAGEM foi executado pela
o ultima vez em 30/03/2016.<br[><br/>Deseja solicita-lo novamente?]- Valor herdado de
Sistema.

Figura 34 - Procedimento com validade

Na figura 35 mostra os campos intitulados “Motivo” e “Justificativa” sdo de preenchimento obrigatério. O
médico deverd inserir a informacao referente a solicitagdo do procedimento novamente, desta forma, justificara
paraosauditores daUnimed arealizagao dos mesmos.

Procedimento Validade - Justificativa
Irem 40302040 - GLICOSE - PESQUISA E/OU DOSAGEM

Maotive *  selecione ¥

Justificativa ¥

o

" casenrar | canceor
13
Figura 35 - Justificativa ANS n° 30.676-2
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5. EXECU(,'i\O DEPROCEDIMENTOS

5.1.Exames emaberto

A figura 36 apresenta a tela de exames em aberto, os beneficidrios que chegarem nos Prestadores
portando o protocolo com um nidmero de guia autorizada, significa que existe um ou mais procedimentos

disponiveis para serem capturados na tela de “Exames Disponiveis”.

O Prestador escolhido pelo beneficidrio para realizar seus procedimentos devera proceder com a captura
da(s) guia(s), para isso deverd seguir os seguintes passos. Deverd clicar no médulo “Exames”, menu “Exames em
aberto” e em seguida no botao “Novo Exame” conforme destacado em vermelho na figura abaixo e iniciar o

processo de localizagdo do cadastro do beneficiario.

e 1t ([ [y ey ——

14

Exaemes
Nnalizadas

Exames em aberto

Entratia s m
Codige do benefidario. Bensfisnc.
Frofissional exerumnte  cpjsrinne | Nimern da guis:
0 exemels) encortradefs).
Entrada Nr. Guia Benafidiiria Profimional
Mé Foram encomirades registros.
Primsira Amedor 1 det Prisima Ukima

Seletions: todes

Figura 36 - Exames em aberto

4 & UDS40- marasanis

(CARLOS ALBERTO FERNANDES

Conforme ilustrou a figura 11 na pagina 06, inicialmente o sistema solicitard ao usudrio prestador que
passe o cartdo magnético na leitora. Realizada a leitura do cartdo corretamente a préxima tela serd apresentada.
Depois que for realizada a leitura do cartdo de um beneficiario local (0340) ou intercambio a tela de

“Exames disponiveis” serd apresentada conforme figura 37.

.o . 0340.1062.000217.01-5 - MARA ALESSANDRA VITORINOD
Beneficiario:

DOS SANTOS Digitacdo de guia SPISADT

Localizar Guia

Numero da guia: Senha:

Localizar

Exames disponiveis
7 exame(s) encontrado(s). | Refazer pesguisa

Solicitagdo Nr. Guia Situagdo Senha Prestador solicitante Grupo de execugdo

CARLOS ALBERTO
a
261172015 1430 % Negado S
CARLOS ALBERTO
E [ i c
28/112015 1431 B autorizado 4581 i
= ) [E JOAD CARLOS MIRANDA DE
2amens 1821 ™ Autorizado 5329 A HADG
= =
i i g s JOSE APARECIDO SEGURA
== RUEZ

03NZ2M5 2154 Em estudo CELS0 ROBERTO PASSERI

081212015 2388 autorizado 5416 ENRICO BARAUNA

JOSE BENEDITO ALVES

1412/2015 500073 ™ autorizage  SO007T S

Primeira Anterior 1 de 1 Proxima Ultima

Figura 37 - Exames disponiveis
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Apds identificar na tela de “Exames disponiveis” a(s) guia(s) registrada(s) no protocolo o usudrio
prestador deverd clicar no nimero da guia (figura 37), nesse momento ocorrera validacdes, por exemplo, caso a
“Validade da senha” esteja expirada ndo sera possivel concluir a captura da guia para deixar na lista de “exames
emaberto”, somente se estavalidade for prorrogada por um colaborador da Unimed.

O usudrio prestador deverd selecionar o “Profissional executante” que receberd o pagamento da
execuc¢ao da guia em questao, isso caso tenha mais de um profissional que atende no mesmo local, caso contrario
javirdautomaticamente preenchido.

Unimed | #

Beneficidrio: 0340.1062.000217.01-5 - MARA ALESSANDRA VITORING DOS SANTOS

Nimero da guia: 500164 Stuacio: % autorizado
Solicitacdo. 09/01/2016 Autorizacdo: 11/01/2016
Senha de autorizacdo; 47 Validade da senha; 31012016

Médico solicitante: CARLOS ALBERTO FERMANDES

Tipo de Paciente; -

Data de Enfrada *  11/01/2016 17:37 )

Profissional executante ™ | £ yicA DE DIAG. POR IMAGEM LTDA E

CLINICA DE DIAG.POR IMAGEM LTDA
CLINICA DE DIAG.POR IMAGEN SVS LTDA
LaB MEDMICO OE ANALISES CLINICAS DR.GAMBARINI LTDA

Lista de prﬂcedl LABORATORIO DE ANALISES CLINICAS 5A0 JORGE SVS LTDA - EPP

Total de registros: 1

Cad. Tab. Procedimento Un. Med. Gt Solic. Gt Autoriz.

W 22 41101318 - ARTICULAR (POR ARTICULACAO} | 1
Figura 38 - Validacao da guia capturada

Existem outros bloqueios como a restricao que um prestador nao tem cadastrado em sua especialidade
permissdo pararealizar o procedimento que consta na guia, conforme demonstrado na figura 39 abaixo.

Vale ressaltar que se o prestador é habilitado em sua especialidade para realizar o procedimento que
consta na guia e estiver aparecendo a tarja rosa de restricdo, essa situacdo devera ser ajustado pela equipe de
suporte daUnimed.

Unimed £

Beneficiario: 0340.1062.000217.01-5 - MARA ALESSANDRA VITORING DOS SANTOS

Mimero da guia: 1431 Stuaco: ™ autorizado
Solicitacdo: 26/11/2015 Autorizaco: 26M11/2015
Senha de autorizacdo; 4581 Validade da senha: 261212015

Meédico solicitante: CARLOS ALBERTO FERMANDES
Tipo de Paciente; -

Data de Entrada *: | p4/04/20186 18:13 m

Profissional executante * | AR 0% ALBERTO FERNANDES E|

Contratado executante ndo possui itens liberados para execugdo

Figura 39 - Contratado Executante com Restri¢ao
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Em seguida o usudrio prestador deverd clicar no botdo “Confirmar” ou caso tenha mais guias para o
mesmo local e/ou beneficidrio, devera ser escolhido a opg¢do “Confirmar e Voltar”, destacado na figura 40,
levando o usuario prestador novamente para a tela de “Exames disponiveis”, desta forma, poderd acabar de
selecionar as demais guias que serao realizadas neste local.

Unimed|§%
Beneficidrio: 0340 1062.000217.01-6 - MARA ALESSANDRA VITORIND DOS SANTOS

Nimero da guia: 2388 Situacio: v Autorizado
Solictacio: 08122015 Autorizacio: 08M2/2015
Senha de autorizacao: 6416 Validade da senha: O07/01/2016

Meédico solicitante: ENRICO BARALUNA
Tipo de Paciente: -
Data de Entrada *: [11/01/2016 1743 -

Profissional executante . | AR MEDICO DE ANALISES CLINICAS DR.GAMBARINI LTDA |Z|

Confirmar e Voltar Confirmar Voltar

Lista de procedimentos da guia

Total de registros: 1
Cod. Tab. Procedimento Un. Med. Gt Solic. Gt Autoniz.

W = 40302040 - GLICOSE - PESQUISA E/OU DOSAGEM 1 1

Figura 40 - Confirmar e voltar ou Confirmar

Terminando o processo de captura da guia, para usuarios 0340 (Unimed Regional Jad) de 05 a 69 anos, ird
solicitar a leitura de biometria conforme destacado na figura 18 da pagina 09. Apds, a mesma serd incluida nafila
de execucdo do prestador e aparecerd na lista de “Exames em aberto” do responsdvel pela captura conforme a
figura4l.
Sempre que for capturado uma guia, € lancada na fila de execucdo, o usudrio prestador poderd “devolver”
paraa lista de “Exames disponiveis”, caso o beneficidrio desista por algum motivo de realizar o procedimento no
local que capturou e queira realizar em outro local. Para que ocorra esse processo o usudrio prestador deverd
selecionar a guia que deseja devolver e clicar no botao “Excluir selecionadas” conforme destacado em vermelho

na figuraabaixo.

TT T [F1 Y consuitas  Exomes | Intcrmaghes | Relatirios | Utiikrios

b @ UD=A0- mara cantos

taboratorio e Tlinica

i N
E e Exames
a finalizadas
Exames em aberto + Novo Exams
sz P ™ B s
Codigo oo bereficiario: Eenefidaria:
Profissional executante | Sajecione [+ Numere da guia:
1 examels) encontradols].
Entrada Nr. Guia Beneficiario Prefissional Dpgoes
11)01/2016 17:48 500984 0340.1062.000217.01-6 - MARA ALESSANDRA VITORIND DOS SANTOS (CLINDCA DE DIAG POR IMAGEM LTDA *

1 Prowima Ultima

Excluir selecionadas

Figura 41 - Fila de Execucao do Prestador
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A guia capturada devera ser excluida também em casos que o usudrio prestador selecione o “Profissional
executante” erroneamente, a guia voltara para “Exames disponiveis” e o local refara o processo de capturasé que
destavez selecionando o executante corretamente.

5.2.Execucao dos Exames e Procedimentos
Clicando sobre o nimero da guia apresentada na figura 41, sera possivel finaliza-la. A figura 42 apresenta
a tela de execucdo, neste momento o usudrio prestador deverd informar a quantidade “Realiz.” que n3o podera
ser maior que a “Autoriz.” Os campos “Data Inicial”, “Hora (Inicial - Final)” serdo preenchidos automaticamente,
podendo ser alterados quando necessdrio. Os demais campos “Perc. Red/Acresc.”, “Via de Acesso”, “Técnica
utilizada” e “Observacao” sao opcionais.
Apés informar a quantidade “Realiz.” deverd clicar em “Gravar e finalizar”
oines 1 R i .
F-

"
Dados da quia SP(SADT

Bt dn ks

Sooa0?
Dt s Busafulans

340.1062. 9062 17.01-6 PLANC SALGE FURKCIONARIDS CUSTO OFERACION

AR AL ESSAN DRA VITORING DOS SANTOS N-Nao

Pmirs s Conet oty Bt

o da Sckxeag b | Prosctommese o e ki kagen.

ity Coniatacks Basrtamen

LAS. MEDICQ DE ANALISES CLINITAS DRLGAMBAATN LT

Piscion do Aremfmsets

Frocedimentos & axames a serem exacutados

Mara {tnsstal - Fisal] LHagn Dessrici o Fracadimemis un e dener. (T et Ramfcre. Vi e scame Ticaa Armam

am  (ulma AOOBE LT MO LDUDI T A e

Figura 42 - Guia em Processo de Execugao

Pararealizar a confirmacdo e finalizagao da guia, pés verificar a mensagem mostrada no sistema, o usuario
prestador deverd clicar no botdo “Confirmar”, conforme demonstrado na tela da figura 43. Desta forma o
processo de pagamento desta guia sera enviada para o sistema de Gestdao da Unimed.

Unimed |2
Confirmacao

Wocé confirma a realizacdo desta guia & o envio destas
informacdes & Unimed?

Apos o envio a Unimed ird processar o pagamento desta
guia e ag informacies ndo poderdo mais serem
altteradas.

Corfinmar Cance@r

Figura 43 - Finalizar Exame
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Através da opcao “Gravar e finalizar”, apresentado na figura 42, a guia serd finalizada e identificada como
executada. A tela apresentada na figura 43 é aberta para confirmacdo da finalizacdo da guia. Apds a confirmacdo
de execugao da guia o usuario prestador poderarealizaraimpressdo da mesma conforme figura 44.

. Operacao realizada com sucesso!

Cligue agui para imprimir a guia.

Figura 44 - Imprimir guia

A figura 45 apresenta a tela de “Exames finalizados”. Por meio desta é possivel visualizar todos as guias
executadas,bem como, imprimir todas as respectivas.

UD348 - rara.santos
mlﬁ Consultas ’ A I B Belata A d‘ é Laboratinia Gambarind 0

iy
Exames em

abenn aiizade

Exames finalizados

Arendimenn. [ITTREAE E ats j Opgles
Codigo do beneficiario Beneficirio:
Profissiona! EXeCUEnts: - Selecione E Numero da guiz
e |
1 exame!s} enconirados].
Arendimenta Nr. Guia Beneficidrio Profissional Opgies Imprimir
1/012016 17:39 500207 03401062 000217 01-6 - MARA ALESSANDRA VITORING DOS SANTOS LAE MEDQICO DE ANALISES CLINICAS DRLGAMBARINI LTDR * g éﬁv

Primeira Anterior 1 de | Prewima (tima

Figura 45 - Exames finalizados
5.3. Execucao e finalizagao de procedimentos seriados

O que sdo Procedimentos Seriados?

Sdo considerados procedimentos seriados, para efeito desta rotina, especificamente os procedimentos
em:
1 - Fisioterapia
2 - Fonoaudiologia
3 - Terapia Ocupacional
4 - Psicologia
5 - Nutricionista
6 — Acupuntura

Os procedimentos seriados precisam ser solicitados por profissional médico e podem ser realizados por
prestadores credenciados (profissionais de salide) devidamente qualificados, conforme as caracteristicas
especificas de cadatipo de procedimento.

A liberagdo destes procedimentos é passivel de analise. Portanto, é obrigatéria a solicitagdo prévia de
autorizagao.

Essa solicitacdo precisa ser feita pelo médico assistente, sendo obrigatdria a solicitacdo médica para inicio de
qualquer tratamento seriado.

E padrioaautorizacdo e liberacio dos procedimentos seriados com periodicidade de 1 sess3o por dia.

Segue informacoes sobre os icones sinalizados na teladafigura 46:
1-Procedimentos e exames a serem executados: Demonstra o c6digo do procedimento solicitado e quantidade
autorizadanessa guia.

2 - Adicionar execucao: A liberacdo do atendimento é feita somente por meio da biometria do beneficidrio

(problemas com biometria, entrar em contato comaequipede TldaUnimed).

3 -Dataeassinaturados Procedimentos em Série: Registraa data e horada execucdo do atendimento.

4 - Gravar: Registra o atendimento realizado no dia e deixar os demais em aberto para serem executados
onforme programacao do profissional da satide.

C
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5 - Finalizar Parcial: Executa e envia ao faturamento os atendimentos realizados, deixando em aberto as demais
sessoes paraseremrealizadas nodecorrer dasemana.

6 - Gravar e Finalizar: “Atencao” Essa funcionalidade serve para registrar e executar os atendimentos
realizados. Caso existam sessOes autorizadas e nao executadas, nesse momento as sessoes em aberto serao
canceladas.

Nome do contratado
ANTORID JOSE CRAVEIRD FARLA

Nome do Profissional Solictante

Dades da Selicitagdo [ Procedi ¢ Exames Solicitad
Data da soficitacda Cardter da solicitagsa Indicagao. dinica
07 (042016 1 - Hetive 1este

Dados do Contratado Exccutante

Nome do contratado

CLINICA EQUILIBRIO SY/S LTDA

Dados do Atzndimento

Tip s AEnimen [ndicagac de acidere Tipe g Consufta Mativo de Enceraments do Atendimento

03~ Gutras Ternpias 1-Trénsito Selerione =] Seledione [=]
1

rocedimentos e exames a serem executagos

Datainicial  Hera (Inicial - Final] Codiga Deserigao do Procedimenta Un.Med. Solic.] Autoriz. | Realiz. Perc. Red./Acresc. Via de acesso Teanica

#

Data ¢ Assinatura de Procedimentas em Séric

20103530  RECUPERACAC FUNCIONAL POS L[FH) 1 000 Selecione T

1- A7J04{2016 16:01 =

E- 8- 3- 10~

Cinservagiies Execucaoi 240 Carareres rasantes)
Observagdes Soictagio
6 4 5
—_—
(Gravar e Finalizar | Gravar Finalizar Parcial Cancelar
D ——— D ————

Figura 46 - Execucao e finaliza¢ao de procedimentos finalizados

Importante: A existéncia de justificativa médica na solicitagdo auxilia a auditoria médica na anilise.
Quando o médico assistente ndo especifica a justificativa médica na solicitacdo, pode ser necessario que a
auditoria entre em contato com ele para elucidar pontos especificos do tratamento ou da indicagdo. Para evitar
atrasos no inicio do tratamento, aponte a justificativa médica e a quantidade de sessGes semanais prescritas.

6. CHAT

O Chat sera utilizado para que o setor de Autorizacdo e Auditoria Médica possam se comunicar com os
Prestadores Solicitantes. As salas de chats poderdo seriniciadas pela Unimed ou secretdrias. A seguir, na figura 47
pode ser verificado na parte destacada em vermelho, o icone que indica que foi aberta uma sala de chat pela
Unimed referente a alguma solicitacdo realizada por este prestador, o nimero ao lado indicard que existe uma
nova mensagem referente aalguma guia solicitadaem estudo.

g_,” 2 2 UD34 - mare sankos
Consultas  Exames  Internagies  Relatérios  Utilitarios i CARLOS ALBERTD FIRNANDES
]
v

Cansultas em Congultas
aberto Finslizadas
Consultas em aberto e T
Entrada m até m Nimero da guia:
Codigo do benefiridrio: Beneficidgio:
MEQID.  Seleciona - FIDCEOMEND!  Seleciane [=]
3 Consultals} encantradals).
Entrada Beneficidrio Médica Procedimento Nr.Guia  Opgdes
|:| oifzos 1zme 0340 1062 0001 14.01-2 - CAROLINE FERNANDA FERRFTRA DOS SANTOS JOSE BENEDITD ALVES SILVA Consults com procedimento 582 o $ n
[ 1211220150939 0073.117.000005.00-1 - ADRIANA ARSUDA NOGUEIRA T CARLOS ALBERTO FERMANDES Consults ebetiva 50024 ™ Ik
[ 122020051006 [340.1062.000543.01-0 - DAVID JOSE ZORTIN CARLOS ALBERTO FERNANDES COsulLa COM ProCECEmento 500023 8 $ ﬁ

Primeira Angerior 1 ge1 Priwma Uloma

F Selecionar mdas

Excluir selecionadas

Figura 47 - icone de Chat indicando sala em aberto
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Ao clicar no chat destacado da figura 47, o usuario prestador ird visualizar quantos chats existem “em
aberto”. Conforme figura 48 podera ser verificado o que foi solicitado clicando no “Nr. Guia”, e na parte do
envelope ousuario podera verificar as mensagens encaminhadas pela Unimed.

Unimed|# Chats em aberto
Nr. Guia Beneficiario Tipo de guia Dt Emissdoc Chat

500184  0340.1062.000217.01-6 - MARA ALESSANDRA VITORING DOS SANTOS SPISADT 0a1/2016 EA

Primeira Anterior 1 de 1 Proxima Utima

Figura 48 - Guias solicitadas em estudo

A tela apresentada na figura 49 mostra a sala aberta, os chats sdo especificos para cada guia, onde o
Prestador Solicitante podera interagir diretamente com o Auditor da guia. As salas listadas na tela de “Chats em
aberto” ficardo aparecendo somente enquanto as guias estiverem “Em estudo”.

Unimed|#2 Chat | Guia: 500164 I

A0, 1R O002T7.00+6 - MRS ALESSA NORA VITORIND DOS SANTOS

00496 088D | mmara samt me: Auditoris solichts relstirio de sto custo

Inseris anexo: | Selecionar arguive.., | Menhum srguivo selecionado. | Insenr

Prestador - mers.sanios fale pere: |1 100 Il

Enviar Mlulinr| Sair 170 caracteres restanies

Figura 49 - Sala de Chat

A figura 50 destaca o icone na tela do Prestador informando que os Chats est3o todos com as mensagens
lidas.

M tobaulies. | | Erainek il i

mara.santos

CARLDS ALBERTO FERNANDES
v 0
@
Consultas em Consultas
aberto Finalizadas
Consultas em aberto + Nova Consulta
Entrada: | D ot m Nomero ds guia:
Cadign do teneficiirio; Beneficifrio
Médice: | cuecione -~ Procediments’ | cejacione -
Fitrar
3 (onsuitals) encontadals)l
Entrada Beneficidrio Médico Procedimenta Nr. Guia Opgées
F 0712015 1209 [340.1057 000114.01-2 - CARCH TNE FERNANDA FERRETRA DS SANTOS |OSE BENEDITO ALVES SILVA Consulta com procediments sa2 = ¢ 0
E 1znizia01s w39 0073.1129.000005.00-1 - ADRIANA ARRUDA NOGUEIRA C CARLOS ALBERTO FERMANDES Consuita eletiva sa0024 =
T 12f12/2015 10006 (13401052 000543,00 -0 - DI 1OSE ZORZIN CARLOS ALBERTO FERMANDES Consulta com procediments ElI ) ® $ M

Frimeira Anterior 1 de 1 Préxima Ditma

= Selecionar rodas.

Excluir selecionadas

Figura 50 - Mensagens lidas
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A secretdria podera iniciar um chat no momento da solicitacdo, inserindo um arquivo na opcao do “Itens
emanexo” (desenho do clips) conforme demostrado nas figuras 31 e 32 da pagina15.

7.CONSULTAS EEXAMES FINALIZADOS

Afigura 51 apresenta a tela de guias finalizadas e a coluna de “Op¢des”, tanto na parte de Consultas como
na de Exames é possivel visualizaralguns icones que possibilitam acoes importantes no Sistema.

Atendimento: q5i0d/2016 D ant m Murrers da Guia!

Ongoes
Cidigo oo beneficlria Beneficiario:
MeEdicr. | Seiacione j Procedimento: | selecione -
1 Cansultals) encortradals|.
Atendimento Beneficiari Madica Procedimento Nr. Guia Opgoes Imprimir
0901 /3076 08:52 0340.10E2.000217.01-6 - MARA ALESSAMDRA VITORIND DOS SANTOS CARLOE ALBERTO FERMANDES Consuls efetiva 500te3d sulz ¥
I 03401062 0002 1.7.01-6 - MARA AL ESSAMDRA VITURING DOS SANTOS Gulg

Figura 51 - Opc¢oes das Guias Finalizadas

[w -Icone Solicitar: utilizado para solicitarmos exame e/ou internagdo paraum usudrio.

#'} - Icone Acompanhamento das solicitacdes: onde poderemos acompanhar as solicitacdes de um usudrio.

"D - icone Desfazer: permite a possibilidade de rescindir a finalizacio das guias, onde as mesmas voltaro para
listade solicitagoesem aberto.

&= Guia¥ - jconedeimpressio: possibilitaarealizacio daimpressio de todas as guias.

8.MODULO RELATORIOS
No menu “Relatério de Producdo” o usudrio prestador poderd preencher os campos “Periodo”, “Tipo de

i

Relatério” e clicar em “Gerar” como demonstra na figura 52. Esta é uma ferramenta utilizada pelos Prestadores

para imprimir toda a sua producao que foi enviada para a Unimed. Esta disponibilizado para impress3o sempre
queousuario prestador desejar.

® 5 8 UDH0- marasantos
Wiﬂ Consultas  Exames  Internagies  Aclardrios  Unilivirios 4 -
— — 2
P ] ﬁ
Estanismicas Rebatdrio de Exportacho
Produgie

CARLDS ALBERTOQ FERNANDES

Relatorio de produgdo médica
Periodo* TIERE [Mawiyooms 9 Campo do perioda * | pata -]

Médict  selecione - Tipa do relathria * 1§ sineésen | Anstiico

Tpa oo gula  Salacione ;EI Quebrar por competEncia ™ 1wz ) gim
Ordenagho * | Nimero da quis :|
Figura 52 - Relatério de producdo
9. MODULOUTILITARIOS
9.1.Kits
No menu “Manutencdo de Kits” o usuario prestador clicard em “Novo Kit” parainiciar o cadastro.
" g-L & UD3H0 - mara sanios
Consultes  Exames  Intemacbes  Relatdrios | Unilinarios CARLOS ALBEETO FERNANDES:
fegridimantos 4 Eon:,l.l;:
Localizar kits + Novo Kit
Moee dio Kit: i Ciples

Figura 53 - Novo Kit

ANS n° 30.676-2



Revisdo 01 MANUAL SGU-CARD Unimed| 42
PRESTADORES 4F

Na tela de “Cadastro de Kit” (figura 54), o usudrio prestador deverd selecionar o “Local de atendimento” e
o “Nome do prestador” o kit criado sé podera ser utilizado pelo prestador que for definido, inserir o “Nome do

i oui i a var”.
Kit” em seguida clicar em botao “Gravar”
“ﬂmﬁ Consultas ~ Exames — Internaches  Relatdrios Juilitarios

§ M 7

Manutengao de Protocodas de Atendimeantos a Consulta
Consultas finafizar Sclcitagbes

Cadastro de Kit

Dados do kit

Local de atendimento *-  sgiacione E
Nome do presiador - | Saluciane |
Name do ki *
¥it por categonas v Sim @ nEo

e [ e |

Figura 54 - Cadastrar Kit

Atela que aparecera na sequéncia é destinada paraincluir os itens que formarao o Kit, ao término da

digitagdo o usuario prestador devera clicar em “Gravar”, conforme figura 55. Lembrando que podera ser
editados os kits clicando em “Itens do kit".

Unimed £ [ET 0 Tnernagies  Relatdrios

ManutengBo de Protacolos de Atendimentos a Cansulta
Wits Consusfas finalzar Solcaagies

Kits do prestador
Dados do prestador

[ ) ‘ UDHI- mars.sartos
ULl Arios CARLOS ALEERTO FERMAMDES

Nome oo prestadar

Loeal g2 azendimanta
CARLOS ALBERTO FERMANDES

CAALOS ALBERTD FERMANDES
Dados do kit

Wome go kit

KIT por categonas
Exames de rotina i

Nao

Item = Complemente Fornecedor Qud. * Un. Med. Excluir

Q Selecione - il

m

Figura 55 - Incluir Itens do Kit

9.2. Atendimentos afinalizar

O usudrio prestador poderd executar as guias em aberto em um tGnico momento. Porém esta finalizagao

em massa so sera possivel se todos os campos obrigatdrios da guia estiverem pré-preenchidos e gravados, ou
seja, como se estivessem prontas para serem executadas individualmente.

muulz.u Exames  InternagBes  Relsvdries  Uniithiies
é [_:i QA

Manisters 3o de Pratacalos de Atendimentss a Consulta
Eits Comsuitas Salictaghes
Atendimentos a finalizar
3 Arendimentods) encortradols ]|
Entrada Beneficiario Profissional Atendimento Nr. Guia
o7 1/201512:09 0340.1062-000114.01-1 - CAROLUNE FERMANDA FERREIRA DOS SANTOS JOSE BENEDTTD ALVES SILVA Consulta com procedimento 581
poe v
I 121 2/201509:39 073.17125.000005.00-1 - ADALANA ARRLADA NOGUEIRA C CARLOS ALBERTO FEANANDES Consulta eletha 500024 »
121 2/2015 10:08 03401067 DOO543.01-0 - DAYID JO5E TORIIN CARLDIS ALBERTO FEANANDES Corsulta com procedimentn s00023

Primeira Anterior 1ge 1 Préwima Uiftims

L Seleognar todas

Finglzar selecionadas

Figura 56 - Atendimentos a finalizar
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Na tela de figura 56 a guia de exemplo estd previamente preenchida, desta forma, podera ser finalizada
neste menu.

9.3.Consultade Solicitagoes
No menu “Consulta de Solicitagdes”, o usudrio prestador podera preencher o nimero do cartdo, ou a senha

de autorizagao, ou nimero da guia conforme demonstrado na figura 57.
Consultos  Exames  Intermogdes Relatoros  Utlitarlos

{¢ B 31

%

UL - miara Saros
CAALDS ALBERTD FERNANDES

Marustancia de Protocolos de Arendimentos a
Kits Consultas finglizar
Consulta de SolicitagBes
Codigo do benencirio: NUmen da guia: Opgbes
Senhia de autorizagio: TipodaGuia:  Selecianz [+
Daa deenata 102/2015 [ et ' SIS Selacione E|

Figura 57 - Consulta de Solicitagdes

Esta é uma ferramenta para consultar as solicitagdes dos beneficidrios, caso seja necessdrio agendar os
exames o Prestador escolhido poderd verificar quais itens que foram solicitados e se o Status da guia estd “Em
estudo” ou “Autorizado” para confirmar ao beneficidrio que poderarealizar o(s) procedimento(s).
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