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O que é o SGU? 
 
O SGU (Sistema de Gestão Unimed) é uma plataforma de gerenciamento para operadoras de saúde, desenvolvida com 

tecnologias web e compatível com diversos sistemas de atendimento que seguem o padrão TISS. 

 

Seu principal objetivo é fortalecer a comunicação entre os Cooperados/Prestadores e a Unimed Noroeste Capixaba. 

 

Através do SGU, os cooperados e prestadores podem realizar solicitações à operadora, além de registrar informações 

diretamente em consultórios, clínicas, laboratórios e hospitais. Isso assegura a precisão e a confiabilidade das 

informações relacionadas ao atendimento dos beneficiários.  

 

Vantagens: 

• Rapidez na autorização: processos de autorização mais ágeis e eficientes. 

• Alta confiabilidade: garantia de precisão e segurança nas autorizações. 

• Redução de papelada e glosas: menor uso de documentos físicos e diminuição no número de glosas. 

• Interface intuitiva: ferramenta fácil de usar e com design amigável. 

 

 

1. ACESSO AO PORTAL 
 

Acesse o site através do link: SGUCARD - CMAGNET  
 
Na tela inicial digite o Usuário e Senha e clique em Entrar, conforme imagem abaixo: 

 

  
 
 
Os botões no canto inferior da tela de login apresentam funcionalidades relativas à utilização da ferramenta: 
 
Botão “Esqueceu a senha?”: Receba por e-mail as instruções para redefinir sua senha de acesso ao portal autorizador. 
 
Botão “Compatibilidade”: O assistente de compatibilidade poderá ser utilizado para verificar se o seu computador está 
compatível com o Portal Autorizador. 
 
Botão “Ajuda”: Veja os telefones de contato com o suporte técnico. 
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2. COMO CAPTURAR E EXECUTAR GUIAS AUTORIZADAS NO SISTEMA 
CMAGNET – SGUCARD 

 
As guias autorizadas ficam disponíveis nos menus “Exames em aberto” ou “Consultas em aberto”. Para dar andamento 

ao processo, é necessário vincular essas guias à produção do prestador (laboratórios, clínicas, consultórios com 

procedimentos autogerados, hospitais, etc.). 

 

Nota sobre arquivos XML: Existe uma particularidade para os prestadores que realizam o faturamento via envio de 

arquivo XML. Nesses casos, a guia não é finalizada no sistema, ocorre apenas a captura dela. Detalharemos esse fluxo 

específico mais adiante neste manual. 

 

Captura de guias  

Exames/Procedimentos/Terapias: 

 

Após acessar o Sistema de Gestão Unificado (SGU) utilizando seu login e senha, navegue até a página de “Exames em 

aberto”: 

 

 
 

 

Para iniciar a captura, clique no botão "Novo Exame". 

 

 
  

 

Selecione uma das opções disponíveis, conforme a necessidade: 

1º opção - Digitar o número do cartão manualmente e clicar em clique aqui. 

2º opção - O QR Code será gerado o app do beneficiário e clicar em clique aqui. 

3º opção - O Token será gerado no app do beneficiário e você deverá digitar no campo e validar. 

 

 
 

O próximo passo é identificar o beneficiário através da carteirinha, nesse exemplo utilizamos a digitação manual: 
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Na tela seguinte, preencha o número da carteirinha para visualizar as guias em aberto para serem capturadas: 

 

 
Clicando em localizar na próxima tela, poderá realizar a captura de guia. 

 

 
 

 

 

Para dar continuidade ao processo, deve-se clicar no número da guia. 
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Na etapa seguinte, basta conferir os dados e clicar no botão "Confirmar". 

 

 
 

A guia é capturada e passa a figurar no menu “Exames em Aberto", conforme a ilustração abaixo, passando a ficar 

disponível para execução. 

 

 
 

Após a autorização, a consulta será exibida no menu "Exames em Aberto". No entanto, ela ainda não estará vinculada à 

produção do médico. Para vinculá-la, é necessário iniciar o processo clicando no código ou nome do beneficiário, 

conforme ilustrado na imagem abaixo: 
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O próximo passo exibirá a imagem abaixo, preencha os campos sinalizados e clique em “Gravar e Finalizar”. 

 

 
Clique em “Confirmar”: 

 

 
Caso você precise imprimir a guia, clique no ícone conforme demostrado abaixo: 

 

 
 

Reforçando: 

 

Prestadores que realizam o faturamento via envio de arquivo XML. Nesses casos, a guia não é finalizada no sistema, 

ocorre apenas a captura dela. 
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3. INTERNAÇÕES E CONSULTAS  
 
 

Internações: 
 
Para capturar uma guia de internação 
 
No módulo Internações, clique em Internações em aberto e depois em + Nova Internação. 

Insira o número de carteirinha do beneficiário, e clique em Filtrar. 

 

 
 
 

  
 
Clique no número da guia para confirmar a captura. 
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Depois, clique em “Confirmar e Voltar”. A guia será visualizada no menu de internações “Em aberto”. 

 

Após a alta do paciente, abra a Guia de Internação. 

 

 
 
 

Preencha “Data/hora da saída internação” e “Motivo de encerramento da internação” e clique em GRAVAR E 

FINALIZAR. Desta forma a guia será enviada para o setor de produção para processamento do pagamento. A guia 

finalizada poderá ser encontrada no menu: Internações > Internações Finalizadas. 

 

Reforçando: 

Prestadores que realizam o faturamento via envio de arquivo XML. Nesses casos, a guia não é finalizada no sistema, 

ocorre apenas a captura dela. 

 

 
Consultas:  
 
Caso o beneficiário possua consultas lançadas para captura, no menu “Consultas em aberto” vamos clicar no botão “+ 

Nova Consulta”, conforme a imagem. 
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Siga com processo de busca das guias autorizadas para captura: 

 

 

 

Selecione a guia clicando em seu número. 
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Na tela com as informações da consulta, confira as opções com asterisco (*), e em seguida clique no botão “Confirmar”. 

 

 

Assim que confirmada a captura, a guia estará visível no menu “Consultas em aberto”, para finalizarmos e executa-la. 
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Para prosseguir com o atendimento, clique no código/nome do beneficiário e valide os dados da consulta. 

 

Campos Obrigatórios 

 

1.Tipo de Atendimento a RN 

2.Indicação clínica 

3.Tipo de Atendimento 

4.Tipo de Consulta 

5.Indicação de Acidente 

 

Utilize o botão GRAVAR para verificar se todas as informações estão corretas.  

Se estiverem corretas, clique em Gravar e Finalizar para avançar para a próxima tela. 

 

 

Clicando no botão “Confirmar” a guia será executada e finalizado o processo. 

 

Reforçando 

Prestadores que realizam o faturamento via envio de arquivo XML. Nesses casos, a guia não é finalizada no sistema, 

ocorre apenas a captura dela. 
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4. NAVEGABILIDADE 
 
Entendendo o significado de cada Ícone 

 
Dentro do menu Consulta, Internações e SADTs em aberto é possível visualizar alguns ícones no menu Opções, que 

possibilitam ações importantes no sistema, como mostra a imagem abaixo: 

 

 
 

 Solicitar: Solicite exames/procedimentos ou internação 

 Acompanhamento: Acompanhe, cancele ou edite solicitações. 

Alertas de Guia: Identifique erros ou informações pendentes. (Pare aqui.) 

 

 Desfazer: Desfaça a execução de uma guia. 

 Captura de Guias de Complementação: Visualize complementações capturadas. 

Impressão: Imprima guias no padrão Tiss ou lembretes. 

Editar Solicitação: Alterar ou excluir serviços na solicitação 

 

 

Manutenção de Kits 
 

Permite selecionar os “Procedimentos” e “Medicamentos” mais pedidos e adicioná-los rapidamente às solicitações. 
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Pronto, o seu novo kit já se encontra disponível. 
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O Kit pronto poderá ser acessado, na tela de solicitação de “Procedimentos”, no ícone “Kits”. 

 

 

 

Clique no Kit “Teste (1) ”, pronto Kit será adicionado automaticamente. 
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5. FAVORITOS 
 
Funcionalidade que possibilita a seleção dos procedimentos mais frequentemente solicitados e a sua inclusão durante a 

solicitação de exames ou internações, tornando o processo mais ágil. 

  

Esta opção é indicada pelo ícone de coração, localizado próximo ao item Procedimentos e Itens Assistenciais 

Solicitados, conforme mostrado na seta abaixo: 

 

 

 
Escolha um dos Favoritos em Clique. Pronto! O seu Favorito será adicionado automaticamente. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.unimednoc.com.br/


www.unimednoc.com.br 
Avenida Getúlio Vargas, 196 - 1º Andar 

Centro - Colatina - ES CEP:29700-010 Tel. (27) 3723-1000 
 

 

 

6. CONSULTA DE SOLICITAÇÕES 
 
Preencha o campo (Nº da Carteirinha) e clique em Filtrar para consultar a situação de qualquer solicitação por 

beneficiário. 
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