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APRESENTACAO

Destinado a todas as secretarias que atuam na area de atendimento
ao cliente, seja em hospitais, consultérios, clinicas ou laboratérios,
este material possui informagdes e orientagdes importantes do
setor e sugestdes que irdao aprimorar o atendimento.

O objetivo deste trabalho é a padronizagao, condugao e execucao
da nossa principal atividade - a prestacao de assisténcia a saude.
Esperamos que os conhecimentos apresentados, somados a pratica

do dia a dia, reforcem a busca continua pela exceléncia.



Para chegar até a pagina do sistema, na barra de enderecos do seu
navegador, digite www.unimedcaceres.com.br, clique em “Servicos”,

conforme imagem abaixo.

Guia Médico
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1.TELA INICIAL
=

Este sistema tem melhor desempenho nos navegadores: Google
Chrome e Mozilla Firefox.



Serd solicitado login e senha, conforme imagem acima.
1 - Login serd o seu CPF.

2 — A senha de acesso serd a mesma que vocé fez no sistema de
“Cadastro de Secretarias”.

Atencdo: Nao forneca sua senha a ninguém, ela deve ser pessoal e confidencial.
N&o permita que outro use o sistema em seu nome, porque serd como se vocé
estivesse usando-o.

TELA PRINCIPAL

Apos digitar seu login e senha, vocé sera direcionado para a tela
principal conforme imagem abaixo. Caso exista mais de um
prestador, aparecera a relacao deles, nesse caso basta selecionar
para qual deseja realizar a tarefa.

@ Prestador Cadigo: 30017

Relacio de prestadores

21300183

2.BARRA DE MENUS

Na barra de menus temos as seguintes opgoes:

Home: Retorna a pagina inicial, permitindo a troca do prestador, sem
precisar sair do sistema.

Emissao de Guias: Realiza a emissao das guias (guia de consulta,
sp/sadt, internagao, exame ambulatorial, etc...).



Faturamento: Fechamento de produgao de guias executadas pelo
prestador.

Relatodrios: Faturas apresentadas e relacao geral de glosas.

Sair: Efetua a saida do sistema.

3.EMISSAO DE GUIA CONSULTA

Vinch sata Ingads camat Ot

Prestador » Home: s " - =

Redacio de prestadores

Cadiga Nome

21300183 CLINICA SANTA CARMELTTA

Para emitir guia de consulta, basta clicar no menu "EMISSAO DE
GUIAS”, submenu "GUIA DE CONSULTA”, conforme imagem acima.

Sera exibido a tela para preenchimento conforme imagem abaixo.

................

(]
- Digite o codigo do cartdo no campo “Cddigo do beneficiario”.

Caso seja primeiro atendimento do beneficiario em intercambio, vocé
devera clicar no icone “LUPA”. Abrird uma tela conforme imagem
abaixo. Peca para o beneficiario ou responsavel o cartdo e um
documento de identificacdo. Preencha conforme cartdo “fisico” do
cliente.



Identificacdo de beneficiarios

Unimed #%

Medrrwero da carwina Wia = Manual atve
10 1056 100000000000010 N 1 |
R R S K KX IO NN YRS HIOCK.
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- Insira numero de contato do cliente ou responsavel.
- Selecione o prestador executante(sempre sera pessoa fisica).

- A “Especialidade” ficara padrao de acordo com o cadastro do
médico na operadora.

- O campo “Regime” para o perfil “WEB Consultério” o prestador
devera sempre solicitar como ELETIVA, apenas Hospital solicitara
como URGENTE.

- O “TIPO DE CONSULTA"” devera ser selecionado de acordo com
necessidade de cada atendimento.

- O “TIPO DE ATENDIMENTO"” para o perfil “WEB Consultério, o
prestador devera sempre solicitar como CONSULTA.

- A opcao "ATENDIMENTO RN” sera marcada como SIM nas situacoes
em que o recém-nascido tenha no maximo 30 dias de vida e que
ainda nao possua plano de saude, podendo utilizar o cédigo do pai,
da mae ou responsavel mediante a documentacdo comprobatério.

- A opgao "INDICADOR DE ACIDENTE” devera ser selecionado de
acordo com a necessidade de cada atendimento.

- Procedimento ja realizado? - Indica se o procedimento solicitado ja
foi realizado pelo beneficiario. Ao selecionar como “SIM” o sistema
solicitard a data do ultimo atendimento.

Apds preencher toda a guia conforme imagem abaixo, clique no botdo
“"AUTORIZAR" que fica no canto inferior direito.



GUILA DE CONSULTA

Dates do benaticisin
ne o banefiana Csblr Contaby

JEFFERSON DELUGUE DA STLVA A (65850054

Se a guia for autorizada de forma automatica, o sistema apresentara
a seguinte mensagem:

m oo

Giis 816 perada com sucsso, para o chdgo J187I5000004005,

3

4.EMISSAO DE GUIAS - GUIA SP/SADT
Essa opcao devera ser utilizada nas situacdes em que o médico
solicite exames e procedimentos para ele mesmo executar.

Prestador Codigo: 30017

PRGN INICTAL

Para emitir guia de SP/SADT, basta clicar no menu “EMISSAO DE
GUIAS”, submenu "GUIA DE SP/SADT”, conforme imagem acima.

Sera exibido a tela para preenchimento conforme imagem abaixo.



ATCRITAAS DE EXAMES E PROCEDTHENTOS

- Digite o cddigo do cartdo no campo “Cdodigo do beneficiario”.

Caso seja primeiro atendimento do beneficiario em intercambio, vocé
devera clicar no icone “LUPA”. Abrira uma tela conforme imagem
abaixo. Peca para o beneficiario ou responsavel o cartdao e um
documento de identificacdo. Preencha conforme cartao do cliente.

Identificacdo de beneficiarios

Unimed | %

“Manusl athve

Numero da carteita s
10 056 D00000000000[O I 1 I Confirma- |

- Insira um numero de contato do cliente ou responsavel.
- O "SOLICITANTE"” devera ser sempre pessoa fisica.

- A “ESPECIALIDADE SOLICITANTE” ficarad padrao de acordo com o
cadastro do médico na operadora.

- O "EXECUTANTE"” sera sempre a pessoa fisica do médico.

- O campo “ESPECIALIDADE"” sera preenchido sempre de forma
automatica de acordo com a selecao do "EXECUTANTE".

- O campo “Regime” devera ser selecionado de acordo com
orientacao do médico.



- O “TIPO DE ATENDIMENTO” devera ser selecionado de acordo com
a necessidade da solicitagao.

- A opcao "ATENDIMENTO RN” sera marcada como SIM nas situacoes
em que o recém-nascido tenha no maximo 30 dias de vida e que
ainda ndo possua plano de salude, podendo utilizar o cédigo do pai,
da mae ou responsavel mediante a documentagao comprobatorio.

- A opcao “"INDICADOR DE ACIDENTE” devera ser selecionado de
acordo com necessidade de cada atendimento.

- Procedimento ja realizado? - Indica se o procedimento solicitado ja
foi realizado pelo beneficiario. Ao selecionar como “SIM” o sistema
solicitard a data do atendimento.

- Hipotese Diagndstica - Nada mais é do que a indicacao clinica para
realizacao do
procedimento solicitado.

- Para incluir o procedimento, digite o cddigo e pressione TAB, ou se
preferir pesquise pelo nome, clicando na lupa e em seguida localizar,
conforme imagem abaixo.

Especialidade Regime
v Eletiva
Atendgimento RN Indicador de acidente
Nao v Mao Acidente
nenos 2 caracteres do nome do procedimento,
Hipdtese diagndstica
Nome do procedimento: URINA
Procedimentos .
Codigo do procedimento:
Cédigo Descricio Qtde de resultados: 10
C
Q
Ccadigo Nome
Q
40311015  Acido Citrico - Pesquisa E/ou Dosagem Na Urina
Q
40311031 Alcaptonuria - Pesquisa E/ou Dosagem Na Urina
-

[o]

- Material e Medicamento: Uso de materiais e medicamentos
referente ao procedimento solicitado.

- OPMEs: Uso de érteses, proteses e materiais especiais inerente ao
procedimento solicitado.

- Observacoes: Informagdes complementares quando necessarias.



Depois que a guia estiver toda preenchida, basta clicar em
“"AUTORIZAR” para registrar a guia.

5.EMISSAO DE GUIAS - INTERNACAO

Prestador = Home Emissdo de guias ~ Fat

Guia de Consulta

Guia de SP/SADT

I Guia de Solicitagdo de internacio l

Solicitacdo de prorrogagdo de internacio

Anexo de Solicitagdo de OPME

Pedido de Exame ambulatorial

Confirmacdo de Pedido/Autorizacdo

Relacdo de guias emitidas

Relagdo de guias pendentes

Consultar guias

Modelos de guias :stadores
Alterar data de confirmaco de atendimento

Pedido de Exame de internacio igo Nome

Para emitir guia de INTERNCAO, basta clicar no menu “EMISSAO DE
GUIAS”, submenu “"GUIA DE SOLICITACAO DE INTERNACAQ”,
conforme imagem acima.

Sera exibido a tela para preenchimento conforme imagem abaixo.



SOLICITACAD DE INTERMACAC

Home do bensficiério Pessos pf contato:

“
Eowi=ne fespecialidace solicitante
Q tEnte A
[Ecr=cizliade Natureza Regim= Regime
Internaczo o ¥ Eletiva A 1 - Hosy
izzndimanta RN Indicador de scidents Proceciments 32 realizado?
NEo A MEo Acidente v v
Tnserir Kit
Dados complementares da Intemacio
[Data/hora internagdo [PrevisZo de uso de OPME PrevisZo de uso de quimicterdpico
Nio | 3o A
Indicacho Clinica | Hipbtess disgnéstica
IH cotese disgnosoca |
Procadimentas
Cadigo Descrico Quentidade
a %
x
x
a x
x
Observag3o [ Juss s

Assim como todas as outras emissoes de guias, a de internagdo vocé
deve preencher todas as opcdes em “VERMELHO".

- CODIGO DO BENEFICARIO: digite o codigo do beneficiario de
acordo com o cartdo.

Caso seja primeiro atendimento do beneficiario em intercambio, vocé
devera clicar no icone “LUPA”. Abrird uma tela conforme imagem
abaixo. Peca para o beneficiario ou responsavel o cartdo e um
documento de identificacao. Preencha conforme cartdao do cliente.

11



Identificacao de beneficiarios

Unimed | £3%

Nmers da caneino Was  ~Manusl stive
10 1056 1000000000000{0 )

- CELULAR CONTATO: pode ser do paciente ou de um responsavel.
- SOLICITANTE: sempre devera ser pessoa fisica.

- ESPECIALIDADE SOLICITANTE: sera preenchido automaticamente,
de acordo do cadastro do médico.

- EXECUTANTE: sempre devera pessoa juridica.
- ESPECIALIDADE: sera preenchido de forma automatica.

- NATUREZA: de acordo com cada atendimento.

Internagao Clinica
Internacgao cirurgica
Internagdo obstétrica
Internacao psiquiatrica
Internacdo pediatrica

u b WN =

- REGIME: de acordo com a necessidade do atendimento.

- REGIME DE INTERNACAO: de acordo com a necessidade do
atendimento.

1. Hospitalar

2. Hospitalar-dia

3. Domiciliar
- ATENDIMENTO RN: serda marcada como SIM nas situacdes em que o
recém-nascido tenha no maximo 30 dias de vida e que ainda ndo
possua plano de salude, podendo utilizar o cédigo do pai, da mae ou
responsavel mediante a documentagao comprobatorio.

- INDICADOR DE ACIDENTE: de acordo com a necessidade do
atendimento.

- PROCEDIMENTO JA REALIZADO? indica se o procedimento solicitado
ja foi realizado pelo beneficiario. Ao selecionar como “SIM” o sistema
solicitard a data do atendimento.

12



- DATA/HORA INTERNAGAO: quando de fato o paciente deu entrada
no atendimento.

- PREVISAO DE USO DE OPME: sim ou n3o.

- PREVISAO DE USO DE QUIMIOTERAPIA: sim ou ndo (todo caso em
Caceres ainda ndo temos esse servico pela Unimed Caceres).

- HIPOTESE DIAGNOSTICA: nada mais é do que o motivo pela
internacao.

- PROCEDIMENTO: para incluir o procedimento, digite o cédigo e
pressione TAB, ou se preferir pesquise pelo home, clicando na lupa e
em seguida localizar, conforme imagem abaixo.

Data/hora internacdo Previsio « # Solus Computagiio - Google Chrome - m] X

Nio ® N3o seguro | web/prestador/localizaProcedimento.php?pagina=8C23F54D56DACSSS.

Hipdtese diagndstica

Procedimentos

Codiga Descrigia

INome do procedimento: CESARIANA

Cddigo do procedimente:

Qtde de resultados: 10

plplp |L|]P

31309054 Cesariana
Pacotes

- PACOTES: para procedimentos acordado com cédigo de pacote.
- TAXAS: inclui o cédigo da diaria da internacgao.

- MATERIAIS E MEDICAMENTOS: uso de materiais e ou
medicamentos inerentes ao procedimento solicitado.

- OPMEs: material solicitado para utilizar na realizagao do
procedimento solicitado.

- OBSERVACAOQ/JUSTIFICATIVA DA GUIA: incluir informagdes extras
sobre a solicitagao.

13



6.EMISSAO DE GUIAS - PRORROGACAO INTERNACAO

Prestador v Home Emissdo de guias ~

Guia de Consulta

Unimed | £ BEEEE/EN

Caceres Guia de Solicitagie de internagio

ISDI\(ltagﬁo de prorrogacdo de intemagiol

Anexo de Solicitagdo de OPME

Pedido de Exame ambulatorial

Confirmacgdo de Pedido/Autorizacio

Relagdo de guias emitidas

Relagdo de guias pendentas

Consultar guias

Modelos de guias sstadores
Alterar data de confirmacdo de atendimento

Pedido de Exame de internacio igo Nome

Para emitir guia de PRORROGACAO, basta clicar no menu “EMISSAO
DE GUIAS”, submenu “SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE
INTERNACAQ”, conforme imagem acima.

Sera exibido a tela para preenchimento conforme imagem abaixo.

PRORROGAGAO DE INTERNACAQ

Contratado: | HOSPITAL SANTA CEIA

Guia principal:

Localizar

Insira o cédigo da guia principal conforme imagem acima,
depois clique em localizar.

Abrira uma nova tela conforme imagem abaixo.

- SOLICTANTE: o solicitante sempre sera pessoa fisica. A
guia de prorrogacao sera carregada com o nome do médico
solicitante da guia de principal, porém, caso seja necessario

14



a troca, basta clicar no icone “"LUPA” e pesquisar o novo
médico.

- EXECUTANTE: selecione o prestador.
- ESPECIALIDADE: carregara de forma automatica.
- REGIME INTERNCAO: de acordo com a necessidade.

1. Hospitalar
2. Hospitalar-dia
3. Domiciliar

- NATUREZA: de acordo com cada atendimento.

Internacao Clinica
Internacdo cirlrgica
Internacdo obstétrica
Internacdo psiquiatrica
Internagdo pediatrica

- PROCEDIMENTO JA REALIZADO? indica se o procedimento

solicitado ja foi realizado pelo beneficiario. Ao selecionar como “SIM”
o sistema solicitara a data do atendimento.

u b wWN =

- ATENDIMENTO RN: serd marcada como SIM nas situacbes em
que o recém-nascido tenha no maximo 30 dias de vida e que ainda
ndo possua plano de salude, podendo utilizar o cédigo do pai, da mae
ou responsavel mediante a documentacdao comprobatdrio.

- HIPOTESTE DIAGNOSTICA: nada mais é do que o motivo da
prorrogacao.

- PROCEDIMENTQOS: para incluir o procedimento, digite o cddigo e
pressione TAB, ou se preferir pesquise pelo nome, clicando na lupa e
em seguida localizar, conforme imagem abaixo.

& Soaus Computigso - Google Chuome - {n 5 -
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- PACOTES: para procedimentos acordado com cédigo de pacote.
- TAXAS: inclui o cédigo da diaria da internagao.

- MATERIAIS E MEDICAMENTOS: uso de materiais e ou
medicamentos inerentes ao procedimento solicitado.

- OPMEs: material solicitado para utilizar na realizagao do
procedimento solicitado.

- OBSERVACOES DA GUIA: incluir informagdes extras sobre a
solicitacao.

7.EMISSAO DE GUIAS - PEDIDO DE EXAME
AMBULATORIAL

Esta opcdo é para aqueles casos em que o médico solicita
exames e procedimentos para serem feitos em outros

prestadores, ou seja, para exames e procedimentos que ele

nao executa em seu consultdrio, como por exemplo:
exames laboratoriais, terapias, exames de imagens, etc...

Guia de Consulta

Unimed  £3 JREEE 050

Guia de Solicitagdo de internacio

Solicitagdo de prorrogagdo de internacdo

Anexo de Solicitagdo de OPME

Confirmacdo de Pedido/Autorizacdo

Relagdo de guias emitidas

Relacdo de guias pendentes

Consulf tar guias

Modelos de guias :stadores
Alterar data de confirmag3o de atendimento

Pedido de Exame de internacdo igo Nome

Para emitir guia de PEDIDO DE EXAME AMBULATORIAL, basta clicar
no menu "EMISSAO DE GUIAS”, submenu "SOLICITACAO DE
PRORROGACAO DE INTERNACAO”, conforme imagem acima.

Sera exibido a tela para preenchimento conforme imagem abaixo.

16



PEDIO0 DE EXAMES £ PROCEDIMENTOS AMBULATORIALS

Hame do bensficdrio

Observagies do beneficiine

Do da guia

SSbcRante Especatidade soictan
ani specatidadn solotante Auditaria | Intercimbio
OTAVIANG MENDES. a (OFT AL ML CESTA B
usa ] 1

Fipc de atendimento

indican e pidents pesdimento 14 rentosda?

Naio Acidents

Indicacio Clinics | Higdiesa diagnistica

]

= Desericio Quastidad

a a o=

Q 1 o x

a 1 @ o

a 1 . =

Q 1 a0
e

- CODIGO DO BENEFICARIO: digite o cddigo do beneficiario de
acordo com o cartao.

Caso seja primeiro atendimento do beneficiario em intercambio, vocé
devera clicar no icone “LUPA”. Abrird uma tela conforme imagem
abaixo. Peca para o beneficiario ou responsavel o cartdao e um
documento de identificacdao. Preencha conforme cartao do cliente.

Identificacdao de beneficiarios

Unimed | 3%

Muimers da carteins Wia ~Manusl stivo
(O] DO0000000000LO |

P fpsfpsesscnerthattenensreslodloseel

Cists tanc. T Contr imbitmce

Mo do uubio .
MO0 OOOOOOOOOOOOOCO OO OO0

Conrprcabrnautn Regtsmertado Abrmegbnrts
FOOOCOOC pebiosccssediissy

Tuperture Parce) Tamporsna Smpesas

- CELULAR CONTATO: pode ser do paciente ou de um responsavel.
- SOLICITANTE: sempre devera ser pessoa fisica.

- ESPECIALIDADE SOLICITANTE: sera preenchido automaticamente,
de acordo do cadastro do médico.

- REGIME: de acordo com a necessidade do atendimento.

17



- TIPO DE ATENDIMENTO: de acordo com a necessidade do
atendimento, porém, sempre levando em consideracdao que o
preenchimento errado depois da guia autorizada pode ser motivo de
glosa.

- ATENDIMENTO RN: serd marcada como SIM nas situagdes em que o
recém-nascido tenha no maximo 30 dias de vida e que ainda nao
possua plano de saude, podendo utilizar o cédigo do pai, da mae ou
responsavel mediante a documentacao comprobatorio.

- INDICADOR DE ACIDENTE: de acordo com a necessidade do
atendimento.

- PROCEDIMENTO JA REALIZADO? indica se o procedimento solicitado
ja foi realizado pelo beneficiario. Ao selecionar como “SIM” o sistema
solicitard a data do atendimento.

- HIPOTESE DIAGNOSTICA: nada mais é do que o motivo pelo qual
esta sendo feito o pedido.

- PROCEDIMENTO: para incluir o procedimento, digite o cddigo e
pressione TAB, ou se preferir pesquise pelo home, clicando na lupa e
em seguida localizar, conforme imagem abaixo.

Apds preenchimento da guia cligue em "GERAR PEDIDO”, conforme
imagem acima.

18



@ Pedido gerado

Pedido de exame n® 1152 gerado com sucesso, para o cGdigo 318714500 M.

Imagem acima mostra informagdo do pedido gerado, agora basta apenas o cliente se dirigiF um
prestador apto a executar o seu pedido.

8.EMISSAO DE GUIAS - CONFIRMAGAO DE
PEDIDO/AUTORIZACAO

A opgao “CONFIRMACAO DE PEDIDO/AUTORIZACAO” é 0 momento em que apenas o prestador que estd
apto a executar a guia conseguira ver os exames ou procedimentos cadastrados.

Prestador = Home Emissdo de guias ~

Guia de Consulta

Unimed | £ PREEEEEZE

Caceres Guia de Solicitagio de internacio
Solicitagdo de prorrogacae de internacdo
Anexo de Solicitagdo de OPME

Pedido de Exame ambulatorial

IConﬁrmagéu de Pedido/Autorizacdo I

Relagdio de guias emitidas

Relacdo de guias pendentes

Consultar guias

Modelos de guias rstadores
Alterar data de confirmacdo de atendimento

Pedido de Exame de internagdo igo Nome

Para confirmar um pedido/autorizagao basta clicar no menu
“"EMISSAO DE GUIAS”, submenu "CONFIRMACAO DE
PEDIDO/AUTORIZACAQ”, conforme imagem acima.

CONFIRMACAO DE AUTORIZACAO

Pedido: | 1152 Q

1152

Insira o numero da guia conforme imagem acima, e em seguida
cligue no botdo “VERIFICAR”.

19



CONFIRMACAO DE AUTORIZACAO

Aut Emissdo: validade:
1152 09/03/2019 17:02 08/05/2013 i
Foto nia
Beneficidrio: disponivel
ANA MARLA I
Solictante:
OTAVIANO MENDES
Executante:
selecione o prestador executante
[Especalidade:
Natureza:
Eletiva
Procedimentos
Cédige Procedimenta Qtde
” 40304361 HEMOGRAMA COM CONTAGEM DE PLAQUETAS OU FRACOES (ERITROGRAMA, LEUCOGRAMA, PLAQUETAS) 1
Observacio de Procedimento ©
@ _ 4031115 ACIDG CITRICO - PESQUISA E/OU DOSAGEM NA URINA 1
Gbservago do Procedimento

Hipitese diagndstica
cLD Hipitese diagnostica

EXAME DE ROTINA

Observacdo:

Informe o CPF da bensficidria:

- EXECUTANTE: selecione o executante.
- ESPECIALIDADE: sera preenchido de forma automatica.

- PROCEDIMENTO: note que em cada procedimento existe uma
“caixinha” marcada, essa opcao é para aqueles casos em o prestador
nao realiza alguns servicos, bastando apenas desmarca-las.

- CONFIRMACAO: o botdo de confirmacao fica no canto inferior direito
da guia. Para confirmar o pedido, o sistema pedira algumas
informacodes do cliente de forma aleatéria, como nimero do RG, CPF
e data de nascimento.

Apds a confirmagao, se o beneficiario estiver com o plano
regularizado e o procedimento dentro da validade correta, sera

m Confirmacde de autorizagdo

Guia 1153 gerada com sucesse.

emitida a seguinte mensagem:
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Caso acontecer de o cliente chegar com uma guia ja confirmada o
sistema emitird a seguinte mensagem:

m Confirmacdo de autorizacao

A guia informada ja esta confirmada

Quer dizer que a guia ja possui um prestador executante.

Caso o sistema imita a mensagem abaixo € provavel que essa guia
seja de alguma especialidade a qual vocé nao tenha permissao para
executar.

m Confirmacdo de autorizagdo

N3o existem itens liberades para serem confirmados.
Por favor contactar a operadora.

A mensagem abaixo quer dizer que a guia nao existe mesmo,
provavelmente o prestador solicitante anotou o nimero errado.

m Confirmacédo de autorizagdo

0 A guia informada nde existe,

A mensagem abaixo quer dizer que a guia esta na Unimed
aguardando uma analise para liberacao.
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m Confirmacido de autorizacdo

Guia sob AUDITORIA MEDICA. Faver entrar em contato
com a Operadora

9.EMISSAO DE GUIAS - RELACAO DE GUIAS
EMITIDAS

Permite a solicitacdo das guias de SP/SADT, exames e procedimentos
ambulatoriais, consulta das guias geradas -autorizadas ou nao,
devido a alguma critica em determinado periodo, por meio de
relatério.

Prestador = Home Emissdo de guias ~

Guia de Consulta

Unimed | £ PREEEEEZE
Caceres Guia de Solicitagio de internacio
Solicitagdo de prorrogacae de internacdo
Anexo de Solicitagdo de OPME
Pedido de Exame ambulatorial
Confirmacdo de Pedido/Autorizacao
Relacdo de guias pendentes
Consultar guias
Modelos de guias rstadores
Alterar data de confirmacdo de atendimento

Pedido de Exame de internagdo igo Nome

Menu “EMISSAO DE GUIAS”, submenu “"RELACAO DE GUIAS
EMITIDAS”, conforme imagem acima.

22



RELACAO DE AUTO! R]_ZAQﬁES

Executante: l Selecione o prestador executante A I Legenda:
Liberadz
Data de Atendimento: ®
® retuad:
Periodo enire: | 09/03/2019 I El I 09/03/2019 I
@ sobauditoria
Ne da Autorizagio: @ necad:
N @ Concelada
Senha da Autorizacdo:
@  Sob zuditoria na unimed origem
Cadigo do beneficiario:
9 a @  tiecadz na unimed origem
Regime de atendimento: v Cancelada na unimed origem
@  Pedido de insisténcia solicitada e j3
Tipo: Y enviada a unimed origem.
Aguardando autorizacio / da
CLD: v ® w sutorescan
empresa
Congénere: | Todas as congéneres v @  Aguardando confirmacdo
@  Guiz com setor de OPME

Tipo de autorizacdo: Todas as al
Guia pardalmente liberada

Faturamento: Todas as autorizagbes b 4
Meses liberados para busca de guias:
Tipo de Atendimento: Todos os tipos v
Operador: Todos os operadores v
Necessdrio enviar Todas as guias v

documentacdo fisica:

Laudos: Todas as guias ¥
Formato do relatdrio: I Sintético v I
Ordenacdo: Data de emissdo v

Listar autorizacdes

Como vocé pode ver existe varios filtros para buscar as guias,
selecione a forma que desejar e depois clique em “LISTAR
AUTORIZACOES".

O sistema é bem intuitivo, através das cores e da "LEGENDA"”
podemos entender o status de cada guia.

Gula Oats Cadigu Beseficlisin Ewncutante DacSar  Tipe

.4
O 0MUIS RO HSONONCS  IEERSCH CELUGUE DA SN DIAVIANG MEKOES conath 74

Quastidan

E possivel gerar o relatério de todas as guias emitidas, imprimir ou
exportar para o Excel.



(z @

I.-:s_- 73S 3001 360201000 IUUESE FECFEIRA  OTAVIAMO MENDES consuTe fmy <4 (X I

éRealiza a impressao da guia no padrao TISS. Esse icone
aparecera apenas quando a guia estiver liberada ou faturada.

== F
Imprime o protocolo de autorizacao/pedido de exame com os
dados da guia.

C Nesse botdo é possivel realizar varias coisas, como por
exemplo:

- Editar alguns campos da guia conforme imagem selecionada abaixo.

ALTERACAD DA GUIA - N® 1052

" EV/ R R R ETR,

| (65)3211-1200

| OTAVIAND MENDES

T | OTAVIAND MENDES

. OFTALMOLOGLA

Regime: | Flatry

Emitide Por: | MARINETE FERREIRA

Conigo Descricio ot ond
Sull,

10101012 CONSULTA EM CONSULTORIC {NO HORARIO NORMAL OU PREESTABELECIDO) 0001 0001

- Utilizado para mandar anexos e mensagem conforme imagens
abaixo.

Escaiher angiiv | MHer
Escolned B

Esuoines sy | Mene

- Utilizado para pedir insisténcia caso a transacao seja negada.
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Eansficdnio: | JEFFERSON DELUGUE DA SIL

" )R- 000

Mensagem [ = JEB

EE o o
Sali
EEDEETIEs

. Cancela a guia com preenchimento obrigatério para justificar o
motivo do cancelamento.

10.EMISSAO DE GUIAS - RELACAO DE GUIAS
PENDENTES

Prestador = Home Emissdo de guias ~

Guia de Consulta
Guia de SP/SADT

Guia de Solicitagdo de internacdo

Solicitagdo de prorrogacae de internacdo

Anexo de Solicitagdo de OPME

Pedido de Exame ambulatorial

Confirmacdo de Pedido/Autorizacao

Relagdio de guias emitidas

Consultar guias

Modelos de guias rstadores
Alterar data de confirmacdo de atendimento

Pedido de Exame de internagdo igo Nome

Menu “EMISSAO DE GUIAS”, submenu “"RELACAO DE GUIAS
PENDENTES”, conforme imagem acima.

RELAGAQ DE GUIAS PENDENTES

Guia  Dak Cidigo Beneficiria Executante Tipo

Quantidade: 1

Essa opcao é para acompanhar as solicitagdes quando houverem
questionamentos e/ou solicitagdes de informagdes e/ou anexos por
parte da auditoria.
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Para responder basta clicar em editar “

ALTERACAO DA GUIA - N 1154

Autorizacio: | 1154 Tipo de doenca .
Status: | Aguardando autorizagio Tempo da doenca: | g M
Emiss30: | 9/03/2019 20:19 Hipditese diagndstica:
Beneficiario: | JEFFERSON DELUQUE DA SIL Indicador de acidente: .
Celular Contato: | (65)99989-0054 Tipo de consulta: | 5 _sequimento .
Executante: | GTAVIANO MENDES Tipo de saida: | 3 peferéncia v
Sofictante: | OTAVIANO MENDES CLo: Q
Especialidade: | GFTALMOLOGIA Data realizagio do

procedimento
Regime: | Eletiva

Emitido Por: | SUARIO TREINAMENTO

Cidige Descricin o ol
Soll,
104 CONSULTA EM CONSULTORIC (NG HORARID NORMAL O PREESTABELEC o001 | 0000
i
For gantieza solictar quie & banefadic entre em cxntats cam @ Linmed Conts Utima visuslizacio em 06/03/2013 2

Clique em "INSERIR RESPOSTA” para responder.

11.EMISSAO DE GUIAS - CONSULTA GUIAS

Prestador = Home Emissdo de guias ~

Guia de Consulta

(VT I IE42 Y Guiade SP/SADT

Cacares

Guia de Solicitag3o de internacao

Solicitag3o de prorrogacdo de internagio
Anexo de Solicitacio de OPME

Pedido de Exame ambulatorial
Confirmagio de Pedido/autorizacio
Relagdo de guias emitidas

Relagdo de guias pendentes

[Consultar quias

Menu “EMISSAO DE GUIAS”, submenu “"CONSULTAR GUIA”, conforme
imagem acima.
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CONSULTA DE GUIAS

NG da Autorizacao: 0 I

Insira o niumero da guia a consultar no local indicado
conforme imagem acima.

Dados da guia serao exibidas conforme imagem abaixo.

DADOS DA GUTA

Guiz "1154™ emitida em 09/037/2015 20:19

Bensficidrio: 31VFE57000004005 - JEFFERSON DELLMQUE DA SILVA

Emitide por "USUARIO TREIMNAMENTO"

Locsld 2o "Emitida na web {por OTAVIANO MENDES)"

clictante: "OTAVIANO MENDES"
"OTAVIANO MENDES"

: "OTAVIANO MENDES™
Especiall : "OFTALMOLOGLIA™

Dats de emissio |Deta de validade (Data de liberacio
09/D3/2010 20:15

08/05/2010 D00

Data de alteracho [Data do protocolo [Data de impressao

Maturera da Guiz: "Ambulatorial' - Regime de stendimento: "Eletiva'
Tipe de stendimento: ""CONSULTA™

Indicacio clinica/Hipétese diagnéstica: ™"

ITENS DA SGLICITACEO

Procedimentos:

|Cﬁ:ﬁgu |Procedimento |ota Autorizada [gta Soricimdxl
|20101012 |coNSULTA EM CONSLATORIO (MO HORARID NORMAL OU PREESTABELECIDO} D Ja

T=xas:

|Cn':|:ilgn|l'¢x= |qu Autorzads |Qtd Solicitada

Pacores:

|C1:|diqn |Pa=n\e [ota Auterizada

Msteriais e medicamentos ;

[codine[produte [ota Autorizada [ord solicitada

|C1Sd.‘go|Pruduba Qtd Autorizada (Qtd Solicitada

DADOS DO FATURAMENTO A PAGAR

Guia/ Pedido ndo faturada até o Momento: 00/03/2010 31:16:05



FATURAMENTO



Prestador Home Emissdo de guias = Faturamento ~

1.FATURAMENTO - ENVIO DE ARQUIVO XML

unlmed ﬁ Histérico de arquivos xml enviado

Caceres

simplificado
Detalhado
Anestesistas
Seriado

Cancelamento de Faturamento
Lotes )

Protocolos de faturamento

Menu "FATURAMENTO”, submenu "ENVIO DE ARQUIVOS XML",
conforme imagem acima.

Essa opgao é para prestador que utiliza sistema préprio de
faturamento.

O prestador deve gerar o arquivo em seu sistema préprio de acordo
com a versao vigente da TISS e as regras da Unimed.

ENVID DE ARQUIVOS TISS - AMBIENTE DE PRODUGCAD

Escolha a Versdo do seu arquivo XML e selecione.
Apds importar, aparecera os arquivos aguardando validagoes.

Alguns tem ocorréncias a serem tratadas, outros ja vao estar com as
informagdes no Status “Arquivos validados com sucesso”.

2.FATURAMENTO - HITORICO DE ARQUIVOS XML EVIADO

Prestador + Home Emissdo de guias ~ Faturamento - A entagat gura Sair

Envio de arguivos xml

Unimed $2
Gfoares Simplificado
Detalhado
Anestesistas
Seriado

Cancelamento de Faturamento
Lotes )

Protocolos de faturamento

Menu “FATURAMENTO”, submenu “HISTORICO DE ARQUIVO XML
ENVIADO”, conforme imagem acima.
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MISTORICD DE ARQUIVOS XML ERVIADOS

- PESQUISAR POR: selecione o tipo de pesquisa.

- NUMERO: preencha com o nimero do tipo selecionado para
pesquisa. Caso escolha a opgao por "DATA DE ENVIO”, o campo
solicitard o periodo de envio.

Apds fazer a busca, vocé podera fazer download do protocolo em
varios formatos (XML, PDF e EXEL).

3.FATURAMENTO - SIMPLIFICADO

Faturamento simplificado é utilizado para o envio de guias de
consultas, exames e procedimento simples que ndao houveram taxas
ou pacotes.

Prestador Home Emissdo de guias = Faturamento 1

Envio de arquivos xml

UI‘III‘IIQCI A Histérico de arquivos xml enviado
oie, Simpiicadd

Detalhado

Anestesistas

Seriado

Cancelamento de Faturamento
Lotes )

Protocolos de faturamento

Menu "FATURAMENTO”, submenu "SIMPLIFICADO”, conforme
imagem acima.
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Previsdo de pagamento:

Periodo de faturamento:

Contratado:

Executante:

Periodo entre:

Data de execucao:

NUmero da autorizacao:

CLD.:

Tipo:

Regime:

Necessdrio enviar
documentacao fsica:

Laudos:

Congénere:

Ordenacao:

Quantidade de guias

FATURAMENTO SIMPLIFICADO

15/04/2019

01/03/2019 a 20/03/2019

OTAVIANO MENDES

OTAVIANO MENDES

09/03/2019 e | 09/03/2019

e

Todas as guias

Todas as guias

Todas as guias

Todas as guias

Todas as guias

Todas as congéneres

Data de emisséo

100

listadas:

Listar autorizagbes

Apds preenchimento dos filtros conforme imagem acima, cligue em
“LISTAR AUTORIZACOES", assim aparecera uma relacdo de guias
para faturar.

Gula Data Cildiga Aematicliska Fuwcutanta Tipa

Apds filtrar todas as guias, marque apenas as que vocé queira cobrar
usando a opgao “Marcar Todas” conforme imagem acima.

Caso queria fazelr alguma corregao nos campos “TIPO DE CONSULTA”
OU “TIPO DE SAIDA”, basta clicar no (+) que fica no canto direito da
tela.
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Gula Data Cildiga Aemaficlirie Exmcutants Tipn

Procadimentas |, Facates | Taxas:

Apds selecionar todas as guias, o proximo passo é clicar em
“"FATURAR GUIAS MARCADAS"”, que logo aparecera uma
informacgao conforme imagem abaixo.

FATURAMENTO STMPLIFICADD

[N UNIMED CACERES COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO - CNPJ: 01.143.92210001-10
4_,,‘— PROTOCOLO DE FATURAMENTO DE GUIAS o

Contratado: OTAVIANGC MENDES
Data de omissdo: 02/03/2019 23:01:26
Oparador: TREINAMENTO

Guia Canta Lot Godigo Homa Ot Atendimantc _ Dpsragio
052 Wi £ PEDIN0GNHE EVANLDES AAMGS FERREIRS WRATNE e

4.FATURAMENTO - DETALHADO

Faturamento detalhado é ao contrario do faturamento simplificado,
ele é utilizado para o envio de guias que houveram utilizacdo de
taxas e/ou pacotes além de mat/med e honorarios médicos.

Prestador Home Emissdo de guias = Faturamento |

Envio de arquivos xml

unlmed A Histdrico de arquivos xml enviado

Caceres

simplificado

Detalhado

Anestesistas

Seriado

Cancelamento de Faturamento

Lates L

Protocolos de faturamento

Menu "FATURAMENTO”, submenu "DETALHADO”, conforme imagem
acima.
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FATURAMENTO DETALHADO

Previsio de pagamento: 19/04/2019
Periodo de faturamento: 01/03/2019 & 20/03/2019

Contratado: mEMMEEMIESERNNSSEEEEN) DE CACERES

Numero da autorizago: I I Q

Listar autorizagdes

Informar o numero da autorizacao no local indicado e clicar em
“LISTAR AUTORIZACOES"”, em seguida abrird uma tela conforme
imagem abaixo.

Listar autorizacies
Dados do benefidario
Beneficidrio: JEFFERSON DELUQUE DA SILVA Cddigo do Cartdo: | 3187357000004005
Plane: 58-UNI F EMP ENF
Dados do atendimento

Data de atendimento:

Hora inigal: | 23:18 Hora final:  23:18
Indicador de acidente: 0 - Acidente ou doenga relacionada ao trabalho 1- Acidente ou doenca relacionada ao transito 2-Outros ® 3 - Nio acidente

Tipo de Saida: I ' 1 -Retorno 2 - Retorno SADT 3 - Referéncia 4 - Internagde @ 5- Alta I

Tipo de doenga: v Tempo da doenca: | o
Hipétese diagnéstica
CIDs: CID (1 Q ap (2 Q C 3 Q ap (4 Q
Cadigo Descrigao Via Quantidade  Grau
30307147 TRATAMENTO OCULAR QUIMICTERAPIC! Unica ¥ 55 po-¢ ¥ Otaviano Mendes Q ox

Anestesista Q
1° Auxiliar: Q

Pacotes

Taxas

Materiais e Medicamentos

OPMEs

Caso haja necessidade de acrescentar materiais, medicamentos ou
taxas, clique nas opgOes (Taxa, Materiais e Medicamentos) e inclua o
codigo.

Feito tudo isso clique em “FATURAR GUIA"”, em seguida aparecera
uma tela conforme imagem abaixo.
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Faturamento concluido!

Guia 1155 faturada com sucesso!. Cligue agui para imprimit o protecolo.

UNIMED CACERES COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO - CNPJ:

01.143.922/0001-10
""l.,.:a.d".‘ !ﬁ PROTOCOLO DE FATURAMENTO DE GUIAS s
Contratado: CENTRO OFTALMOLOGICO DE CACERES
Data do emissio: 0N0L2019 23:48:13
Operador: TREINAMENTO
Guin Conta Lote Codgo Nome D Operacho
1155 pare a7e HETIETOODOMO0S EFFERSON DELUCUE DA SILVA D010 Inchuido
Total Guias: 1

5.FATURAMENTO - SERIADO

Faturamento seriado é utilizado para realizar os atendimentos
seriados, tais como, fisioterapia, acupuntura, psicologia,

fonoaudiologia, nutricao e outros.

Prestador Home

Faturamento

Envio de arguivos xml

unimed ﬂ Histérico de arquivos xml enviado
Gfoares Simplificado
Detalhado

Anestesistas

Cancelamento de Faturamento

Lotes

Protocolos de faturamento

PA

Menu "FATURAMENTO"”, submenu “"SERIADO”, conforme imagem

acima.

FATURAMENTO SERIADO

Previsdo de pagamento: 15/04/2019

Periodo de faturamento: 01/03/2019 a 20/03/2019

Contratade: BARBARA STEPHANIE RAMOS KOSCHMIEDER

Numero da autorizacdo: I

| @
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Informe o nimero da autorizagdo no campo indicado conforme
imagem acima e clique em “"LISTAR AUTORIZACOES”, em seguida
aparecera a tela conforme imagem abaixo.

Daos d bemefichria

rades &0 atewilinerio

Cidiga Descricia Autorizada  \Rikzado Quantidada

o T

- DATA DE ATEDIMENTO:: informe corretamente a data e hora do
atendimento.

- TIPO DE ATEDIMENTO: sempre sera “TERAPIA” do contrario podera
ser glosado.

- CODIGO: certifique se o cddigo estd correto.
- AUTORIZADO: lista a quantidade de sessdes autorizadas na guia.

- UTILIZADO: o sistema faz o calculo de quantas sessoes ja foram
realizadas.

Cligue em “FATURAR GUIA"” apds preencher os campos, em seguida
abrird uma tela conforme imagem abaixo.

FATURAMENTO SERIADO

| Guia faturada com sucesso!. Cligue agui para imprimir o protocolo. I

Previsdo de pagamento: 15/04/2012

Periodo de faturamento: | 01/03/2019 a 20/03/2019

Contratado: BARBARA STEPHANIE RAMOS KOSCHMIEDER

Namero da autorizag3o: 1157 Q
Uni 18 UNIMED CACERES COOPERATIVA DE TRABALHO MEDICO - CNPJ: 01.143.922/0001-10
S PROTOCOLO DE FATURAMENTO DE GUIAS Neds
BARBARA E RAMOS
Dats de emissio; 10032019 00:38:02
Opetator; TREINAMENTO

Guia Gonta Lot Codigs Mo o Opsrachs

1187 sk Bl SITIETO000C4005 JEFFERSON DELUOUE DA BILVA WOATNE  ncksda
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6.FATURAMENTO — CANCELAMENTO DE FATURAMENTO

Prestador Home Emissdo de guias = Faturamento ~ Sair

Envio de arguivos xml

unlmed ﬁ Histérico de arquivos xml enviado

Caceres

simplificado

Detalhado
Anestesistas

Seriado

Cancelamento de Faturamento

Lotes )

Protocolos de faturamento

Menu "FATURAMENTO"”, submenu "CANCELAMENTO DE
FATURAMENTO”, conforme imagem acima.

CANCELAMENTO DO FATURAMENTO

Guias removida do faturamento com sucessol. Clique agui para imprimir o protocolo.
Previsio de pagamento; | 15/04/2019
Perfodo de faturamento: 01/03/2019 a 20/03/2019
Contratado: BARBARA STEPHANIE RAMOS KOSCHMIEDER

Mimero da autorizagio: | 1157

Remover do faturamento

- NUMERO DA AUTORIZAGAO: preencher com o nimero da

autorizacao da guia que vocé deseja remover, seguida clique em
“"REMOVER DO FATURAMENTOQO".

7.FATURAMENTO - LOTES
Nessa opcgao é possivel visualizar e fechar os lotes.

Prestador » Home Emissdo de guias > Faturamento ~

Envio de arquivos xml

unlmed ﬁ Histdrico de arquivos xml enviado
Chosms simplificado
Detalhado

Anestesistas
Seriado
Cancelamento de Faturamento

Protocolos de faturamento

Menu "FATURAMENTO”, submenu "LOTES”, conforme imagem acima.

O lote de faturamento é criado de forma automatica logo apds a
execucao das guias. Caso ja exista um lote aberto, as proximas guias
executadas entraram automaticamente dentro desse lote, sendo
necessario apenas o fechamento do lote.
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LOTES DE GUTAS

Lote Lote Descricio do Competéncia  Valor  Valor Valor Previsio Stuacle Fimalizar  Protocolo  Editar Pratocolo Relatirios de  Relacio  Anexcos
operadora  prestador  Lote Apres.  Falurado. Glossdo  de digitacdo XML mimern  de atendimentos  de
pagamento lote Taturament o alosa
prestador

Informe o periodo que deseja visualizar e clique em “LISTAR”, ou se
preferir selecione os meios mais especificos de buscas como numero
do lote e numero da conta, fica ao seu critério.

O numero do lote é gerado de forma automatica, porém, é possivel
uma numeragao de acordo com a sua necessidade, bastando dar um
clique em “editar nimero lote prestador”.

Apés verificacao do lote cligue em “Finalizar Digitacdo”, o icone ficara
com a cor “cinza” indicando que o lote ja esta fechado e disponivel
para faturamento na Unimed.

ATENCAO: é importe que o fechamento dos lotes seja feito
diariamente.

8.FATURAMENTO - PROTOCOLO DE FATURAMENTO
Nessa opgao é apresentado uma lista com todos os protocolos
gerados durante todos os processos das solicitagdes realizadas.

Prestador » Home Emissdo de guias ~ Faturamento ~

Envio de arquivos xml
unlmed ﬂ Histdrico de arquives xml enviado
Caceres Simplificado

Detalhado

Anestesistas
Seriado

Cancelamento de Faturamento
Lates 2

Protocolos de faturamento

Menu "FATURAMENTO"”, submenu "PROTOCOLOS DE FATURAMENTO”,
conforme imagem acima.
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Protocolo

49

48

47

45

45

44

43

42

41

Mes

Data
10/03/2019 00:43
10/03/2019 00:38
10/03/2019 00:34
10/03/2019 00:32
10/03/2019 00:32
10/03/2019 00:31
10/03/2019 00:30
10/03/2019 00:28

10/03/2019 00:28

Operacio
Exclusio
Inclusdo
Inclusso
Exclus3o
Exclusio
Inclusdo
Inclusso
Exclus3o

Inclusso

Histdrico de meses anteriores

PROTOCOLOS DE FATURAMENTO DE GUIA

Operador
USUARIO TREINAMENTO
USUARIO TREINAMENTO
USUARIO TREINAMENTO
USUARIO TREINAMENTO
USUARIO TREINAMENTO
USUARIO TREINAMENTO
USUARIO TREINAMENTO
USUARIO TREINAMENTO

USUARIO TREINAMENTO
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