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1. Infrodugdo

Este Manual, tem por finalidade dar suporte aos prestadores credenciados do S.PA.
Saude, na utilizacdo do portal para Troca de Informacdo em Saude Suplementar-TISS.

2. Objetivo
Este Manual tem por objetivo esclarecer, passo a passo, do Portal.
3. Acesso ao Portal SPA TISS

Acesse o endereco na infernet: www.spasaude.org.br conforme imagem ou acesse
diretamente o link www.portalspatiss.org.bor.

No site do S.P.A. Saude estdo disponiveis informacdes referentes ao S.P.A. Saude, para
acessar o Portal, cliqgue no campo Portal do Prestador.

’S.IH\. Q  OqueProcura? :

Saude
N Daudes

Cuidando da Sal(de do
Produtor Rural e da sua Familia

Portal das Associadas
& Extranet

Portal de Informacoes do Beneficidrio da
Saiide Suplementar (PIN 55)

Portal do Prestador
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PROGRAMA DE SAUDE
POrQuUe Prewenir Serd SeMpre Metnor
que remediar. Fello especialmente
para wvocé e sua familla Conhega
nosso Programa de Promoc3o da
satde e Frevencio de Riscos e
Doencas

DESCONTOS EM
MEDICAMENTOS

AQul O DERENCISNG Tem CesConto Na
compra de medicamento. Peca para
© DALCONISIa INTONMar O COoMEo de
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4. Portal

O sistema mostrard a tela com os telefones, e-mails e o Link do Manual do Portal, para
acessar cligue na chave “Entrar que estd localizada ao lado direito da tela.

@

Salide

P o Sk & Pt s

ASPA ? 5

\ "
.8
\ ‘ " — CUIDANDO SEMPRE DO PRODUTOR RURAL E DE SUA FAMILIAI

SPA. Saide ) [nicio

* Bem vindo a0 Portal SPA TIS§

Avisos

Comunicado Rede Credenciada n” 01/2018 / Recibo de Pagamento a Auténomo

Para suporte e troca de informagdo no Padro TISS

HORARID DE ATENDIMENTO PARA TREINAMENTO DAS 08:00 AS 18:00

NOME SETOR TELEFONE EMALL DEPARTAMENTO
Danlela da Matta Trelnamento / Suporte TISS 11 3146-3131 R385 clanlela@spasaude.org br Tacnalogla da Informacdo
Jullo Cesar Santos Gimenes Coordenador TISS 113146-3131 R347  Jullo@spasaude org.br Tecnologia da Informaséo

Acess0 a0 Manual Portal SPATISS 1.0

4.1. Login e Senha

Preencha os campos (senha com letra maidscula), cligue no botdo entrar.

§PA. Saide ) Inicio

# Login Refoma 0a pna ey

5. Autorizagoes

O sistema apresentard os modulos Solicitagdo e Autorizagdo de Solicitagdo.

FaturamentoOnlne ~ Uploed de Faluremento ~ Hlegilidade  Demonstrafios  Guias e Confingénca  Recurso de Glosa

| Solciagio (:‘_]

: Autorzagéo de Solitacdo (Gus
B e




5.1. Solicitacdo

Ao selecionar o sistema abrird a tela filtro de busca, clique no botdo adicionar.

5P, Salde | Autorizaciies
]

Filtro de Busca

Watricula Nom Bene.

Codigo Bene.

Cotigo Asso. Associada

Codigo Crad.

Terminelogia &

N g2 6 e

Sollctagio

Tipo da Gula ' Situagdo v

Tipode s Tipo de i

Atendimenty’ Intermagao*

Nimeto Guia

Principal

Bustar Limpar

e Adicionar

O sistema apresentard os campos Edicdo, Dados do Beneficidrio, Dados Credenciado,
Dados do Profissional Credenciado, Tipo de Guia, Patologia Principal (C..D.),
Observacoes/Intercmbio/Prog. de Saude, Procedimento e Documentos.

Obs.: Inicie o cadastro pelo campo Dados do Beneficidrio.

5.1.1. Edigdo

O sistema apresentard os campos NUmero da Guia, Data da Solicitacdo Guia de
Prorrogacdo, e Guia Principal.

Edigdo

Nimero da Guia Data da Solicitagdo*

Guiad € Somente Solicitagdes Nac
ekl Sim @ N&o Guia Principal * 5 2

Prorrogagéo? Anuladas

5.1.2. Dados do Beneficidrio
Preencha o cddigo da carteira na caixa 7 de um cligue com o mouse na tela

para preencher o campo, caso ndo tenha a informacdo clique na lupa 7 para realizar
a pesquisa.



|Dados Beneficidrio |

Beneficiario* S sz

fland :::r::da;.én
Data de Nascimento Sexo

Data de Adesio Situagdo
Idade Associada

e Busca Avancada de Beneficidrio

Informe um dos campos clique no botdo buscar, o sistema apresentard a informagdo
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherd o campo.

e  Fechar: voltard para a tela anterior.
e Llimpar: limpard a tela para uma nova pesquisa.

I Busca Avancada de Beneficiario™ I

Filtro Cadigo Matricula Nome Agdo
5, ey BEMEFICIARIO PARA -
Cédigo 24542 i 2254 TESTE
Matricula
Nome

Fechar Limpar

e Restricoes

O sistema apresentard a Restrigdo quando o beneficidrio estiver bloqueado, para sair
cligue no botdo cancelar.

|Dados Beneficigrio|

Beneficiario* /
Fang) :::::da;.'éo

Data de Nascimento Sexo

Data de Adesao Situagdo Excluido

Idade Associada

Categoria

Data Inicio

Participagao

Programa de Saude N

Restrigées
Excluido sem direito a Atendimento.

Cancelar




5.1.3. Dados do Credenciado

Preencha o cédigo na caixa T Jde um clique com o mouse na tela para preencher
0 campo, caso ndo tenha a informagdo clique na lupa 7 para realizar a pesquisa.

|Dados Credenciado]|

Credenciado® : /

Telefone Principal*

Enderego*

Especialidades/Servigos*

e Busca Avancada de Credenciado

Informe um dos campos clique no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherd o campo.

e  Fechar: voltard para a tela anterior.
e Limpar: limpard a tela para uma nova pesquisa.

IBusca Avancada de Credenciado*l

Codigo Nome Nome Fantasia Agdo

Selecona,

Filtro

Codigo
Nome

Nome Fantasia

Fechar Limpar

5.1.4. Dados do Profissional Credenciado

O sistema apresentard os campos UF Conselho, NUmero Conselho, Médico Solic. e
CBOS (Classificacdo Brasileira de Ocupacdes em Saude).

[Dados Profissional Credenciado)

UF Conselho™ ® No. Conselho® Médico Solic.* /

CBOS* U4




5.1.4.1. Médico Solicitante

Preencha todos os campos, para selecionar UF do Conselho clique na seta ¥, caso ndo
tenha a informacdo, clique na lupa 7 para realizar a pesquisa.

e Busca Avancada de Profissional

Informe um dos campos clique no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherd o campo.

e  Fechar: voltard para a tela anterior.
e Llimpar: impard a tela para uma nova pesquisa.

| Busca Avancada de Profissional |

No. UF

Filtro srasirembersing Médico Solic. Acdio
Mo. Conselho e
UF Conselho SP G)

Médico Solic. JOAO

Fechar Limpar

5.1.4.2. CBOS

Preencha o niUmero do CBOS na caixa T Jde um clique com o mouse na tela para

preencher o campo, caso ndo tenha a informacdo clique na lupa 7 para realizar a
pesquisa.

e Busca Avancada de CBOS

Informe um dos campos clique no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherd o campo.

e  Fechar: voltard para a tela anterior.
e Limpar: limpard a tela para uma nova pesquisa.

Busca Avancada de CBOS*I

5 Cadigoe da ocupacio Descricdo da ocupacao Agdo
Filtro g pac, = pac; i
225275 Medico otominolaringologista
Cadigo da 223147 Ciorrinolaringologisia Selecionar

ocupagio

Descrigio da
ocupagio

Fechar Limpar

OTORRINO




5.1.4.3. Médico Solicitante ou CBOS - NAO INFORMADO

Quando ndo constar o médico solicitante ou CBOS, clique na lupa 7 informe o cédigo
999999 clique no botdo buscar, o sistema apresentard a informagdo ao lado direito da
tela, cligue em selecionar o sistema preencherd o campo.

e  Fechar: voltard para a tela anterior.
e Llimpar: impard a tela para uma nova pesquisa.

|| Busca Avancada de Profissional |
No. UF

i Médico Solic. Aca
Fitro Conselho | Conselho e e

i ey 393989 9999999 5P MEDICO NAO INFORMADO
UF Canselho sp @

Médico Solic.

Fechar Limpar

I| Busca Avancada de CBOS* |

Codigo da ocupacdo Descricao da ocupacao Agdo

CBO desconhecido ou ndo
09ag
599999 informado pelo solicitante

Filtro

Codigo da

: 999993
ocupagao

Descrigdo da
ocupagéo

Fechar Limpar

| Dados Profissional Credenciado|

UF Conselho™ SPor No. Conselho* 9999999 Médico Solic.” MEDICO NAD INFORMADD Vi

CBOS* 999994 CBO desconhecide ou nde informado pelo solicitan /

5.1.5. Tipos de Guia

Eletiva de Consulta, SP/SADT e Internagdo os demais campos estardo preenchidos,
para alterar selecione a opcdo sim.
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E guia de Consulta "
g ® Ndo () Sim
Eletiva?
Tipo da Guia® SP/SADT Internagao
Carater da : 5 o
TN ® Eletiva Urgéncia Emergéncia
Solicitagao
Atendimento Recém- - )
: *Ndo Sim
nascido
Indicador OPME ~ ‘®'Néio Sim
Indicador Quimio  ‘®/Néo Sim
Indicador Radio ~ '®/Néo Sim
Indicagéo Clinica*

5.1.5.1. E guia de consulta eletiva

Cligue no botdo Sim o sistema apresentard o campo Tipo de Atendimento e
Procedimento preenchido, clique no botdo Salvar, o sistema apresentard a tela

visualizacdo de relatdrio, siga as instrucoes do item 5.1.10.

E guia de Consulta - -
Eletiva?®

Tipo da Guia™ ® SP/SADT &

Tipo de
04 - Consulta

Atendimento™

E guia de Consulta? () Nio ® Sim

Tipo da Guia* ®/3p/SADT

Tipo de

’ T
Atendimento® 04 - Consutta

Carater da

Z ® Eletiva
Solicitagio

Atendimento Recém- =
nascido

Indicador OPME ®NGo
Indicador Quimio  '*'Ndo

Indicador Radio ®INdo

Indicagéo Clinica*

Mensagem

Confirma informagdes?

Cancelar @ -

Internacéo

Urgéncia Emergéncia

Sim

Sim

Sim

Sim

5.1.5.2. SP/SADT

Ao selecionar o sistema abrird o campo Tipo de Atendimento, clique na seta Y para

selecionar.

11



Tipo da Guia® | L) SP»‘SADTI
Tipo de :
Atendimento®
Caréter da 01 - Remagdo
Solicitagio 02 - Pequena Cirurgia
E 03 - Terapias
04 - Consulta

Atendimento Recém-

: 05 - Exames englobando exame radioldgico
nascido

06 - Atendimento Domiciliar

07 - Internagio

08 - Quimioterapia

09 - Radioterapia

10 - Terapia Renal Substitutiva TRS

11 - Pronto Socorro

13 - Pequenocs atendimentos

14 - Admissional

15 - Demissional

16 - Periddico

17 - Retorno ao trabalho

18 - Mudanca de funcdo

19 - Salide Ocupacional Promocae a salde
20 - Salide Ocupacional Beneficiario novo
21 - Sa(ide Ocupacional Assisténcia a demitidos

Indicador OPME
Indicador Quimio

Indicador Radio

Indicagio Clinica®

Internagdo

Urgéncia Emergéncia
Sim
Sim
Sim

Sim

5.1.5.3. Internagado

Ao selecionar o sistema abrird os campos Tipo de Internagdo, Regime de Internagado,
Tipo de Acomodacdo, Indicagdo Clinica Quantidade de Didrias, Data da Internagéo e

Tipo de Acomodacgdo, clique na seta ¥ para selecionar.

Tipo da Guia® SP/SADT

Tipo de Internagio* ® Regime de
Internagao*
Carater da T 5
: z ® Eletiva Urgéncia Emergéncia
Selicitagdo
Atendimento Recém- .
f ®/Nao Sim
nascido
Indicador OPME ®/Nao Sim
Indicador Quimio ®Nao Sim
Indicador Radio ®/N3o Sim
Indicador Acidente™ '®'Nzo Sim

Indicagio Clinica™

Qy’anlwdade de Data da Internagio*
Didrias*

Tipo de
Acomodagio

©

5.1.5.4. Guia de Prorrogacado

Cligue no botdo sim, informe o NOmero da Guia Principal na caixa C_____J1de um cligue
com o mouse na tela para preencher o campo, caso ndo tenha a informacdo clique

na lupa 7 para realizar a pesquisa.

Edicdo

Nimero da Guia Data da Solicitagdo® 06/03/2018 14:57

Guia de

Prormogagio? Guia Principal *

375840 Ve

Somente Solicitagées N3o Anuladas

12



e Busca Avancada de Solicitagao

Informe um dos campos clique no botdo buscar, o sistema apresentard a informagdo
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherd o campo.

e  Fechar: voltard para a tela anterior.
e Limpar: limpard a tela para uma nova pesquisa.

I Busca Avancada de Sulic'llal;ﬁol

Codigo A — Numero | Tipo da Guia de
Benef. i da Guia Guia Prorrogacao

Nimero da Guia Internagio Nio Selecionar

Nome Benef,

Filtro Agdo

Cédigo Benef.

Fechar Limpar

5.1.5.5. Indicador OPME

Cligue no botdo sim, o sistema abrird os campos Dados Complementares do Solicitante,
preencha os campos Justificativa Técnica e Especificagcdo Material.

Indicador OPME Nao

| Dados Complementares do Solicitante |

Telefone Cirurgido* E-mail Cirurgido

Justificativa
Técnica®

Especificagdo
Material*

5.1.5.4. Indicador Quimio
Cligue no botdo sim, o sistema abrird os campos Dados Complementares do Solicitante,

Diagnostico Oncolégico, Tipo de Quimio, Tratamentos Anteriores e Ciclos preencha os
demais campos, para selecionar clique na seta .
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Indicador Quimio Nao

|Dados Complementares do Solicitante]

Telefone Cirurgiao® E-mail Cirurgido

| Diagndstico Oncolégico |

Estadiamento®

Data do Diagnéstico

Ecog* @

Finalidade*

ORO

Diagndéstico
Hispatolégico*®

Informagdes
Relevantes

Tipo de Quimio

Tipo de Quimio* @

|Plano Terapéutico |

Plano Terapeutico™

| Tratamentos Anteriores|

Cirurgia Data da Cirurgia

Quimioterapia Data Quimioterapia
Ciclos

Numero de Ciclos® Ciclo Atual*

Intervalos de Ciclos®

5.1.5.7. Indicador Radio
Clique no botdo sim, o sistema abrird os campos Dados Complementares do Solicitante,

Diagnostico Oncolégico, Tipo de Quimio, Tratamentos Anteriores ¢ Campos preencha
os demais campos, para selecionar clique na seta ¥.
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Indicador Radio Nio @

| Dados Complementares do Solicitante |

Telefone Cirurgido™ E-mail Cirurgido

| Diagnéstico Oncoldgico |

Diagnéstico
Estadiamento* @ Data do Diagndstico

Finalidade® G Ecog* @

Diagnéstico
Hispatolagico®

Informagoes
Relevantes

| Diagnoéstico imagem |

Diagnéstico Imagem G)

| Tratamentas Anteriores

Cirurgia Data da Cirurgia

Area Irradiada Data da Irradiagio

Nuamero de Campos™ Dose de Campos*

Dose Total® Numero de Dias™

Previsto para Inicio”

5.1.6. Patologia Principal (C.1.D.) / Hip6tese Diagnostica (H.D.)

Preencha o nUmero do CID na caixa 1 de um cligue com o mouse na tela para

preencher o campo, caso ndo tenha a informacdo clique na lupa# para realizar a
pesquisa.

Hipotese Diagndstica (H.D), preencher o campo se necessdrio.

| Patologia Principal (C.1.D.) / Hipotese Diagnéstica (H.D.) |

C.LD. 110 HIPERTENSAC ESSENCIAL (PRIMARIA) 4

Hipotese
Diagnodstica
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e Busca Avancada de CID

Informe um dos campos clique no botdo buscar, o sistema apresentard a informagdo
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherd o campo.

e  Fechar: voltard para a tela anterior.
e Limpar: limpard a tela para uma nova pesquisa.

Busca Avancada de Tabela de Terminologia |

. Cadigo Descrigdo Agdo
Filtro * 7 & ¢
HIPERTENSAQ ESSENCIAL 2
! 11 (PRIMARIA)
Codigo 1o
Descrigdo

Fechar Limpar

5.1.7. Observagoes/Intercambio/Programa de Saiude

O sistema apresentard os campos Paciente no Local e Programa de Sadde, clique no
botdo sim para identificar o atendimento, Observagdo preencher se necessdrio, Guia
de Intercambio clique em sim, informe o cédigo na caixa 1 de um clique com o
mouse na tela para preencher o campo, caso ndo tenha a informacgdo clique na lupa

7/ para realizar a pesquisa.

| Observacées / Intercambio / Prog. de Satide|

Paciente no Local? '®'Nio Sim

Programa de Salde? N3o Sim

Observagies

Guia de .
Intercambio? HaU
Credenciade Unimed UNIMED DO C. PAULISTA FED REG COOP MED  |UNIEMD CENTRO PAULISTA v

e Busca Avancada de Unidade Intercambio

Informe um dos campos clique no botdo buscar, o sistema apresentard a informagdo
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherd o campo.

e  Fechar: voltard para a tela anterior.
e Llimpar: impard a tela para uma nova pesquisa.
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Busca Avancada de UnidadeIntercambio

. Unidade
Filtro
Intercambio
Unidade = i
Intercambio i =
Razdo Social

Nome Fantasia

Fechar Limpar

Razdo Social MNome Fantasia Agdo
UNIMED DO C
PALULISTA FED REG

COOP MED

UNIEMD CENTRO

PAULISTA

i

5.1.8. Procedimentos

Cligue no botdo Adicionar para habilitar o médulo.

Procedimentos*

e Adicionar Procedimento

Cligue na seta Yselecione o Tipo, Procedimentos,
Pacotes, Intercémbio ou Proprio.

Taxas, Materiais, Medicamentos,

|Adicionar Procedimentos |

Tipo

PROCEDIMENTQOS
TAXAS
MATERIAIS
MEDICAMENTOS
PACOTE
INTERCAMBIO
PROPRIO

e Lliberacdo

Automatica: a guia serd autorizada automaticamente.

Operador: a guia serd gerada e analisada pelo setor de autorizagdo do S.P.A. Saude,
nesta condi¢cdo é obrigatdrio anexar o pedido médico.
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5.1.8.1. Procedimentos

Preencha um dos campos cliqgue em buscar o sistema apresentard o item, cliqgue em
adicionar, o sistema mostrard a mensagem ¢ © precedimento foi adicionado na solicitacdo. -y oy ey jnclyir

outro item limpe o campo e informe novamente, para alterar o tipo, clique na seta Ye
selecione o tipo e realize o processo novamente, para sair clique no botdo fechar.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

I Adicionar Pm:edimentusl

Tipo PROCEDIMENTOS @
Cadigo 10101012
Descrigdo

Limpar

o O procedimento foi adicionado na solicitacio.

Codigo Descrigcao Liberacao Observacao Acao

10101012 Consulta em consultdrio {no horaro normal ou preestabelecido) Automatica - Adicionar

I Adicionar Pmcedimentnsl

Tipo PRGCEDIMENTOSG
Cadigo 40901220
Descrigao

Limpar

&' O procedimento foi adicionado na solicitagdo.

Cadigo Descricdao Liberacio Observacio Acdo

40801220 US - Articular (por articulagao} Operador - Adicionar

5.1.8.2. Taxas

Preencha um dos campos cliqgue em buscar, o sistema apresentard item cliqgue em
adicionar, em seguida aparecerd a mensagem @ ¢ Foi adicienada 1 taxa na soliditacie.  nqrq

incluir outro item limpe o campo, para alterar o tipo clique na seta ¥ e realize o processo
novamente, para sair clique no botdo fechar.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.
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II Adicionar Procedimentos I

Tipo TAXAS @

Codigo 80000651

Descrigao

o' Foi adicionada 1 taxa na solicitag3o.

Coadigo Descricdo Acio
80000851 DIARLA DE APARTAMENTO STANDARD Adicionar

5.1.8.3. Materiais

Preencha um dos campos clique em buscar, o sistema apresentard item clique em
selecionar, o sistema apresentard a tela Dados Complementares, para incluir outro item

limpe o campo, para alterar o fipo clique na seta Y e realize o processo novamente,
para sair clique no botdo fechar.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

I Adicionar Procedimentos I

Tipo MATERIAIS (O]
Cédigo 70221650
Descrigao

Referéncia do
Fornecedor

Fabricante

Limpar
Codigo Descricdo Ref. do For. Fabricante Acao
F0221650 | EQUIPO 2 VIAS (8010200) 2010200 INCOMEPE INDUSTRIA DE MATERIAIS CIRURGICOS LTDA Selecionar
Fechar

e Dados Complementares

Preencha os campos Valor, Prioridade clique na seta Y para selecionar e Fornecedor,
posterior clique em adicionar, o sistema voltard para a tela anterior.

e Voltar: o sistema voltard para a tela anterior.
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|| Adicionar Pmcedimentosl

Dados Complementares

Codigo ¥0221850

Descrigao EQUIPC 2 VIAS (B010200)

Ref. do For. 2010200

Fabricante NCOMEFE INDUSTRIA DE MATERIAIS CIRURGICOS LTDA
Valor® 0,01

Registro ANVISA

Pricridade* @

Fornecedor INMCOMEPE INDUSTRIA D

Fechar

5.1.8.4. Medicamentos

Preencha um dos campos clique em buscar, o sistema apresentard item clique em
selecionar, o sistema apresentard a tela Dados Complementares, para incluir outro item

limpe o campo, para alterar o fipo cliqgue na seta Y e realize o processo novamente,
para sair clique no botdo fechar.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

I Adicionar Procedimentos I

Tipo MEDICAMENTOS (¥)
Cédigo 90122194

Termo

Apresentagdo

Laboratorio

Limpar

Codigo Termo Apresentacdo Laboratorio Acdo
AGUA PARA INJECAO SOL INJ IV CX 40 FR PLAS | SOL INJ IV CX 40 FR PLAS TRANS LABORATORIO
2022194 TRANS SIST FECH X 250ML SIST FECH X 250ML SANOBIOL LIMITADA

e Dados Complementares

Preencha os campos Valor € Fornecedor, posterior clique em adicionar, o sistema
voltard para a tela anterior.

e  Voltar: o sistema voltard para a tela anterior.
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Adicionar Procedimentos

| Dados Complementares|

Caodigo 90122194

Termo AGUA PARA INJECAD SOL INJ IV CX 40 FR PLAS TRANS SIST FECH X 250ML
Apresentagao SOL INJ IV CX 40 FR PLAS TRANS SIST FECH X 250ML

Laboratorio LABORATORIO SANOBIOL LIMITADA

Valor* 0.01

Fornecedor* LABORATORIO SANOBIOL

Fechar

5.1.8.5. Pacotes

Preencha um dos campos clique em buscar, o sistema apresentard item clique em
adicionar, em seguida aparecerd d mensagem = © pacete foi adicionado na solicitacdo.  HqrQ

incluir outro item limpe o campo, para alterar o tipo clique na seta ¥ e realize o processo
novamente, para sair clique no botdo fechar.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

I Adicionar Procedimentos I

Tipo PACOTE @
Codigo
Descrigido

Limpar

&' O pacote foi adicionado na solicitacio.

Codigo Descricdo Acdo

5.1.8.6. Intercambio

Preencha um dos campos cliqgue em buscar, o sistema apresentard item cligue em
qdicionqr, em seguidg Opgrecerd a mensagem A terminologia foi adicionado na solicitacao. | para

incluir outro item limpe o campo, para alterar o tipo clique na seta ¥ e realize o processo
novamente, para sair clique no botdo fechar.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.
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Adicionar Procedimentos

Tipo INTERCAMBIO O
Cédigo 80041785
Descrigdo

Limpar

g A terminologia foi adicionado na solicitacdo.

Codigo Descricdo
80041795 CURATIVO GRANDE

Acdo
| Adicionar |

5.1.8.7. Préprios

Preencha um dos campos cliqgue em buscar, o sistema apresentard item cliqgue em
qdicionqr, em SegUidO ClpOrecel‘C'l a mensogem & A terminologia prépria foi adicionada na solicital;én., pC]I‘C]

incluir outro item limpe o campo, para alterar o tipo clique na seta ¥ e realize o processo

novamente, para sair clique no botdo fechar.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

I Adicionar Procedimentos I

Tipo PROPRIO (©)]
Cédigo 96243171
Descrigic

Limpar

4 A terminologia prépria foi adicionada na solicitacdo.

Codigo Descrigdao

NUTRI PROTEIN SEM SABOR 250G

Acdo

e Quantidade

Para alterar informe a quantidade solicitada no campo.

Procedimentos
Cédigo Descrigdo
10101012 | 1 Consulta em consultério (no horaric normal ou preestabelecido)

Liberacgdo | Observacdo | Acdo

Automatica - Visualizar

e Exclusao

Selecione o item, clique no botdo excluir, o sistema apresentard a tela de mensagem,

cligue no botdo sim.
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Procedimentos

v Cédigo | Qtde.

Descricdo

@ 10101012 | 1 Consulta em consultorio (no horario normal ou preestabelecido)

Mensagem

solicitacdo?

Deseja excluir os procedimentos selecionados da

Liberacdo

Automatica

Observacgdo Acdo

Visualizar

5.1.9. Documentos

Cligue no botdo Adicionar, o sistema abrird a tela Anexar Documentos.

Documentos

Adicionar

e Anexar Documentos

Cligue no campo Escolher Arquivo, clique na seta Y selecione o Tipo de documento,
clique no botdo incluir, para sair clique no botdo fechar.

IAnexar Documentosl

Dados do Documento

*Tipo

Descrigio

Documento

Pedido médico.jpg

*Documento Escolher arquivo |Pedido meédico_jpg

©

Tipo
Pedido Médico

Descrigdo

Acdo

Baixar Excluir

e Salvar

Cligue no botdo Salvar, o sistema apresentard a tela de mensagem confirma
informacodes, clique no botdo sim, o sistema apresentard a tela Relatério.

Cancelar

Mensagem

Confirma informagdes?

&

Nao
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5.1.10. Relatério

Liberacdo automatica: o sistema apresentard a tela Relatério, clique no botdo Gerar

Relatério, a guia serd apresentada para impressdo, botdo cancelar a tela voltard para
o filtro de busca.

Visualizacdo de Relatério

Visualizacao de Relatdrio

Relatério

1520513160495.pdf

‘ SPA GUIA DE SERVIGO PROFISSIONAL | SERVIGO AUXILIAR DE 2% G s Presay
" Saide DIAGNOSTICO E TERAPIA - SPISADT
1 - Rapere ANS Ez MLTET 3 Cad Feuoe I
I344E
4-Catads Atotze o ]s Sesra l"x s e lskcane 3 ns [ e ca Gum Albsdo peis Cperados ]
8- P e s Cammn I| Vmdadecs Carmw ]‘ “towe 1 Cartio Nscas e Seuge 2 Aasermems 1 50
N
Coda de Solcters
11 Glego ca Opeudoey Iu “cve ® Cornatae
15 Hore 30 Profmare Solclers [L=— 17 Numers wo Carasto \5 oF |I'e m\!\\ X Assrab i X Prfescra Sactrw
Proissors  §
Codca de Solctaghe | Prostreertcs
21 Caer 80 | £ ln\t - waoache (e
v who
tia 5 COBXo voserz 8- Dewgle D - Ooe ok 19- Chow het
|;,1_| 1713711077101 3) Comts an conmuliten (g i ol o LLiy L1 1%
Pl Ll L) (I R W
DLl LAl 1 A LLLJ
Nl LLLl Ll J LiJ
.-l Lilll LLL) Lill) LLlLlJ
2
Gerar Relatcric Cancelar
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Liberacdo Operador: o sistema apresentard a tela Visualizagdo de Guia, clique no
botdo fechar, o sistema voltard para o filtro de busca.

Guia gerada com o Numero:
239464

5.2. Filtro de Busca

Preencha um dos campos se necessdrio clique na seta Y selecione o item ou realize a
pesquisa de terminologia de acordo com o item 5.1.8.1., cliqgue em buscar abaixo o
sistema apresentard as guias.

Filtro d Busca

Wetricula Nome Benz.
Cdigo Bere.

Cadigo Asso. Associada

Cédigo Cred,

Terminologia /

Data da
Solkitagio

Tipo da Guia ® Situagic @
Tipo de Tipe de @

Afendimento* ® Intemagdo*

Nimer) Guia

Principal

Adicioner Limpar

Nimero da Guiz

B34 o Totakeser

Prog. Criado w Nimeroda = Guia | Tipoda| Tipode P iy A Data da
Saide  Por: Guia  Prorog.  Guia ~ Atend/Int d Solicitacdo ¢

f’am Vstalzar Copiar
o | Ascciado  AUTOREAD) Moo | sesuor | 19N —
radoldgco vl
Vsualzar Copiar
u . ’
Nao  Associado NEGADO Nio | SPISADT | Cansulfa v m‘,
NEo | Asociado  ANULADO Néo | SPISADT | Quimioterapia Vsudzar  Andar  Copiar
Exames
Nao (Crefendado  NOVA Néo  SP/SADT e"gf:;ida Vsulzar  Andar  Copiar
radolégco
Exames
G AUTORIZAD) H 3 engobando Vsualzar  Andar opiar
Néo  Credencado RN Néo | SPSADT é(am i
ragoiogco
Mo | Asociado N ANALISE Nio | SPISADT | Terapias Vstalzar Copar
Exames
N0 | Credendado REGULARIZADD Ngo | SPISADT E‘Fg?ab’_::do | Vsualzar  Amdar  Copiar
radoldgeo
Exames
Néo |Credendado  PENDENTE Ngo | SP/SADT engfabrg!do Vsuglizar ~ Amlar Copiar
radoldgeo
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5.2.1. Acdo

O sistema apresentard os seguintes campos Visualizar, Anular, Copiar, Imprimir € Enviar
e-mail.

e Visualizar: o sistema mostrard a guia de acordo com o cadastro de solicitacdo,
para sair da tela clique em cancelar.

e Anular: o sistema mostrard a guia de acordo com o cadastro de solicitacdo, no
final da tela clique no botdo Anular Solicitagdo, posterior abrird a tela Selegcao

de Motivo de Anulagdo, clique na seta Y selecione o item, em seguida o sistema
apresentard a tela de mensagem confirma solicitacdo, clique no botdo sim, o
sistema voltard para a tela de filtro de busca.

|Se|e(;§0 de Motivo de Anula(;éol

Motive Anulagio ®

Mensagem
Cancelar o
Confirma informacdes?

e Copiar: o sistema mostrard a guia de acordo com o cadastro de solicitacdo,
permitird salvar, alterar qualquer campo, incluir ou excluir algum item, clique no
botdo salvar, serd gerada uma nova guia.

e Imprimir: de acordo com o item 5.1.10.

e Enviar e-mail: informe o e-mail, preencha o campo mensagem clique no botdo
enviar, para sair da tela clique no botdo fechar o sistema voltard para a tela filtro
de busca.

Enviar Email

Destinatarios

Vlensagem

Fechar
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5.3. Autorizagao de Solicitagao (Guia pendente)

Ao selecionar o sistema abrird a tela filtro de busca.

iipe Sl Fafuramento Online  Uploed de Faturamenio ~ Elegibilidade  Demonstrafivos  Guias de Confingéncia  Recurso de Glosa

Solcfacio

Autorzagzo e Solctagio (Gusc

)

5.3.1. Filtro de Busca

Preencha um dos campos, caso ndo tenha a informacdo clique na lupa 7 para realizar

a pesquisa ou cligue na seta Y selecione o item, cligue no botdo buscar abaixo o sistema
apresentard as guias, para a busca de beneficidrios de acordo com o cédigo 5.1.2
para busca de credenciado de acordo com o cédigo 5.1.3.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

S.P.A. Satide Autorizactes IAutoriza:;So de Solicitagao |

I Filtro de Buscal

Beneficiario

Associada

Credenciado

Y) (% \\.

Numero da Guia Tipo da Guia (]
= carater da
Situagic
= LG Solicitacao L

Tipo de Tipo de
Atendimento™ @ @

Internaciao™
Limpar

e Busca Avancada de Associada

Informe um dos campos clique no botdo buscar, o sistema apresentard a informagdo
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherd o campo.

e  Fechar: voltard para a tela anterior.
e Limpar: limpard a tela para uma nova pesquisa.

| |Busca Avancada de Assnciadal ‘

5 Codigo Nome Acgido
Filtro 2 - £
Cadigo -

Nome

Fechar Limpar
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5.3.1.1 Anadlisar

Cligue no botdo Anadlisar, o sistema mostrard a guia de acordo com o cadastro de
solicitacdo, os campos Guias Vinculadas, em procedimento o botdo Ver Histérico de
Autorizacdes do Beneficidrio, Documentos das Solicitagcdes do Beneficidrio, Direcionar
para Alcada, Dados da Movimentagao entre Alcadas e Mensagens Complementares.

B, .2
e Prog.  Criado Por Nimero da Cardter da Tipo de Data da
saide . Beneficidrio i Tipo da Guia Solcitagio Situacdo Credenciado Mend/nt Solctagio Agdo

Local

Nio | Ndo | Credenciado SP/SADT Eletiva PENDENTE Visuglizar

° Guias Vinculadas

O sistema apresentard todas as guias vinculadas & Guia Principal da internacdo, botdo
visualizar abrird a guia.

Guias Vinculadas
Nimero da Guia Tipo da Guia Situagdo Data Processamento Acdo
Internacéo AUTORIZADO 011102018 13:22 Visualizar
Internacdo PENDENTE Visualizar
Internacéo PENDENTE Visualizar
Internacdo AUTORIZADO 101102018 17:30 Visualizar

e Ver Histérico de Autorizagoes do Beneficidrio

Preencha um dos campos clique em buscar, campo Ordenar Por cliqgue na seta ¥
selecione a opc¢do, o sistema apresentard a baixo as informagdes, para realizar uma
nova pesquisa clique no botdo limpar.

e Visudlizar: apresentard a tela cadastro de solicitacdo.
e  Fechar: voltard para a tela anterior.

| Histérico de Autorizagies do Beneﬁciérin]

Codigo do Deseri¢io do
Procedimento Procedimento
Periodo de A

Ordernar por Data do Processamento @

Limpar

0n:
Gr::i’a s ProcDeZ[sz::::nto fedenciade P:::Eiﬁ::lo lﬂ:ce:fr:(:::) Rt ?“::* e Mte
Consulta em
preestabelecido)
0n:

Fechar
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° Documentos

De acordo com o item 5.1.9.

Documentos

Adicionar

Documento Tipo Descricdo Agdo

RELATORIO Pedido Médico Baixar

e Documentos das Solicitagdes do Beneficidrio

Preencha o campo Periodo de cliqgue no botdo buscar, o sistema apresentard a
informacdo, para gerar o arquivo selecione o documento ¥ clique no botdo Gerar
Arquivos de Documentos Compactados, o sistema apresentard a tela download para
baixar os arquivos, cliqgue no botdo fechar para sair da tela.

| Documentos das Solicitacées do Beneficidrio |

Periodo de* 03/03/2017 Ate* 02/03/2018
Limpar | Gerar Arquivo de Documentos Compactado
Namero da Data da ” Qtd. Selecionar Todos
i i 7 Credenciado
Guia Solicitacdo Documentos L4

ﬂ ®

Download de
Documentos do
Beneficiario

Baixar

18038105936.zi)
Arquivo Wg

Fechar

e Direcionar para Algcada

O sistema apresentard o campo preenchido, clique em enviar posterior ao
preenchimento do campo Mensagens Complementares.

Ao direcionar a guia para analista de autorizacdo, a pendencia retornard ao S.PA.
Saude.

Direcionar para =
i | ANALISTA DE AUTORIZAGAQ v |
Algada

e Dados da Movimentagdo entre Algadas

O campo estard preenchido apresentando as alcadas que analisaram a guia.

[Dados das Movimentagées entre Al¢adas|

Data do Envio Usuario Alcada
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e  Mensagens Complementares

Preencha o campo Mensagem, clique na seta Yselecione o tipo, clique no botdo
adicionar, em seguida clique no botdo enviar do campo Direcione para Algcada.

e Cancelar: o sistema voltard para tela de filtro de busca.

| Mensagens Complementares|

Tipo Comentario para Operadora@

GUIA

Mensagem

.

u Tipo Mensagem Data e Hora Nome do Usuario Acdo
Comentario para Operadora pedido incluso Visualizar
Pendéncia para Solicitante |Favor refazer solicitagdo identificando "tipo de atendimento” Visualizar

6. Faturamento Online

Este mddulo € para cadastro de guia, onde o sistema apresentard os mddulos Cadastro
de Guia e Cadastro de Documento Fiscal.

Autorizagoes e ENoReh - Upload de Faturamento Elegibilidade Demonstrativos ~ Guias de Contingéncia Recurso de Glosa

$PA. Saide ) Inicio Cadﬁmde&ﬂa@

Cadastro de Documento Fiscal

6.1. Cadastro de Guia

Ao selecionar o mddulo, o sistema abrird a tela filiro de busca, clique no botdo
adicionar.

§PA. Saide ) Fahramento Orine ) |Cadastro de Guia
‘ | Filtre de Bus<a
Codigo do Nome do
Beneficidrio Beneficidrio
o :
limera da Guia do Matrcla
Prestador
Nimero da Guia do Data de
Operadora Cadastiamento
Tipo de Guia L

| \‘ﬂlﬂ
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e Adicionar

O sistema abrird a tela de edicdo o campo Tipo de Guia, clique na seta Y para
selecionar Consulta, Honordrios, Resumo de Interacdo ou SP/SADT.

6.1.2 Guia de Consulta

O sistema abrird os campos Dados do Beneficidrio, Guia de Consulta, Dados da
Solicitacdo/Procedimento ou Itens Assisténcias Solicitados e Dados do Atendimento.

Obs.: Inicie o cadastro pelo campo Dados do Beneficidrio.

Tipo da Guia

Consulta

Honarérics

Resumo de Intemagio

$9/SADT —
Salvar ‘ Cancelar ‘

6.1.2.1 Dados do Beneficidario

Informe o cédigo da carteira no campo nuUmero da carteira, de um cligue com o mouse,
o sistema preencherd todos os campos, caso ndo tenha a informacdo clique na lupa
7/ para realizar a pesquisa.

Dados do Beneficidrio

*Numero da Carteira Validade da Carteira Atendimento a RN

Gdige P Néo ¥

Nome Cartdo Nacional de Saiide
Data de Adesdo  Data de Nascimento  Idade Sexo

Nome Cliente

Plano / Acomodagdo

Situagio Matricula

Associada

e Busca Avancada de Beneficidrio

Informe um dos campos, cligue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacado,
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrard a tela em amarelo, para fechar
cligue no X ao lado direito da tela.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.
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I Busca Avangada de Beneficiario I @

Caodigo 24542

Nome

Matricula

Associada

FICE=SNONE- N

Pagina 1 de 1 n | LS
2

| Cédigo ¢ | Nome % | Matricula < ‘

Associada ¢
24.542 @ BENEFICIARIO PARA TESTE 1234 COOP. PARA TESTE

Pégina 1 de 1 n I 5 r

6.1.2.2. Guia de Consulta

Informe o niUmero da guia no campo N° da Guia Atribuido pela Operadora de um clique
com o mouse o sistema preencherd todos os campos, em seguida habilitard o campo
Sele¢do de Dados dos ltens, informe a data de atendimento, clique no botdo aplicar,
informe o campo o NUmero da Guia do Prestador, caso ndo tenha a informagéo clique

na lupa 7 para realizar a pesquisa.

Guia de Consulta

Registro ANS *No. da Guia do Prestador

Selecio de Dados dos Itens.

*Data L
No. da Guia Atribuido pela Operadora Situacao da Gua No.da Guia Referenciada
S - i “Hora nicial 08:00
=aj ol -

*Hora Final 700

Data da Autorizagao “Senha ‘ H Cancelar ‘

*Data de Validade da Senha

e Busca Avancada de Solicitagao

Informe um dos campos, cligue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo,
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrard a tela em amarelo para fechar
cligue no X ao lado direito da tela.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

IBusca Avancada de Solicitagﬁol ®

Niamero da Guia

Tipo da Guia ‘ = ‘
|

Situacdo

|"

Data Processamento

(oG = s

Pégina 1 de 1 n | ST

| Numero da Guia < | Tipo da Guia < ‘ Situacdo |

~

Data Processamento <

SP/SADT AUTORIZADO

Pagina 1 de 1 n | ST
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6.1.2.3. Dados do Contratado

O sistema apresentard os campos preenchidos, caso seja necessdrio clique na lupa 7
para alterar o campo Cdédigo CBO.

(il na Cpsradze Ciellya CHIS

P o Contil

M s Profaional bwgsulinle

"Crvaealhe Prefiskenal “UF e o Connl ‘Chilig (RO

e Busca Avancada de CBOS
De acordo com o item 5.1.4.2.

6.1.2.4. Dados do Atendimento / Procedimento Readlizado

Cligue na seta Ypreencha os campos Indicagdo de Acidente e Tipo de Consulia,

preencha o campo Procedimentos, caso ndo tenha a informacdo clique na lupa 7
para realizar a pesquisa, os demais campos estardo preenchidos.

Para alterar o campo Especialidade clique na seta Y para alterar, e os campos Valor do
Procedimento e Total Geral informe o valor na caixa 1.

|Dados do Atendi | Procedi Realizado)

"Indicaio de Acidente.  *Data de Atendimento "Tipo de Cansulta
@ 2072018 @

"Tabela *Procedimento

10101012 p

“Especialidade
CLINICA MEDICA @

"Valor do Procedimento  Valor Tabelado

9000

Total Geral

an Historica Item

e Busca Avancada de Tabela de Terminologia

Informe um dos campos, cligue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacado,
cligue em selecionar, para fechar cligue no X ao lado direito da tela.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.
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Busca Avancada de Tabela de Terminologia I

Codigo 10101012

Descrigdo

‘H @ Limpar H % Fechar

Cadigo ‘

Descricéo ‘ Acdo
10101012 Consulta em consultério (ne hordrio normal ou preestabelecido)

6.1.2.5. Observacgao/Justificativa

Informe o campo se necessdrio, clique no botdo salvar, o sistema abrird a tela
mensagem, cliqgue no botdo sim, o sistema voltard para a tela filiro de busca.

Cancelar: o sistema voltard para a tela filtro de busca.

Observacao/Justificativa

Mensagem

A Confimaifomeses

- e s
) —

6.1.3 Guia de Honordrios

O sistema abrird os campos Dados do Beneficidrio, Guia de Honordrios, Dados do

Confratado, Dados do Confratado Executante, Dados da Internacdo, Dados do item
da Guia, Relacdo dos Itens da Guia e Observacdo/Justificativa.

Obs.: Inicie o cadastro pelo campo Dados do Beneficidrio.

Tipo da Guia

Consulia

-
Resumo de Intemagdo

SP/SADT

Sahar | Cancelar

6.1.3.1. Dados do Beneficidario

Informe o cédigo da carteira no campo nuUmero da carteira, de um cligue com o mouse,

o sistema preencherd todos os campos, caso ndo tenha a informacdo clique na lupa
7/ para readlizar a pesquisa.
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Dados do Beneficidrio

*Nimero da Carteira Validade da Carteira Atendimento a RN

Codigo P Nio ¥

Nome: Cartdo Nacional de Salde
Datade Adesio  Data de Nascimento  |dade Sexp

Nome Cliente

Plano / Acomodagdo

Situagdo Matricula

Associada

e Busca Avancada de Beneficidrio

Informe um dos campos, cligue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo,
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrard a tela em amarelo para fechar

cligue no X ao lado direito da tela.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

I Busca Avancada de Beneficiario I

Codigo 24542

Nome

Matricula

Associada

|IJ H @ Limpar ‘

Pégina 1de 1 n ‘ LI

®

| Cédigo < | Nome ¢ | Matricula < ‘ Associada ¢

24,542 @ BENEFICIARIO PARA TESTE 1224 COOP. PARA TESTE

Péagina 1de1 n | 5 ¥

6.1.3.2. Guia de Honordrios / (somente para paciente internado)

Informe o niUmero da guia no campo N° da Guia Atribuido pela Operadora de um clique
com o mouse o sistema preencherd todos os campos, em seguida habilitard o campo
Selegcao de Dados dos Itens, informe a data de atendimento, clique no botdo aplicar,
informe o campo o NUmero da Guia do Prestador, caso ndo tenha a informagéo clique

na lupa 7 para realizar a pesquisa.
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Guia de Honorarios (somente para pacientes imemados)l

Registro ANS *No. da Guia do Prestador
Selegio de Dados dos Itens

"Deta I
No. da Guia Atrbuido pela Operadora, Sityacso da Gua No. da Guia Referenciada

= i "Hora Incial 0800
D‘ p ‘ Cédigo ‘ P ‘

— — 17.00

*Hora Final
Data da Autorizagdo *Senha ‘ H Cancelar ‘

*Data de Validade da Senha

e Busca Avancada de Solicitagao

Informe um dos campos, cligue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo,
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrard a tela em amarelo para fechar
cligue no X ao lado direito da tela.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

|Busca Avancada de Solicitacéo | @

Nlmero da Guia

Tipo da Guia | = ‘
|

Situagdo

|v‘

Cddigo
Crendenciado

Nome Credenciado

Data Processamento

| 2 @ | o vimpar

Pagina 1 de 1 n ‘ 57

| Nimero da Guia + ‘ Tipo da Guia < Situacdo < | Cédigo Crendenciado| Nome Credenciado 4 Data Processamento

Internagao AUTORIZADO

Pagina 1 de 1 n ‘ 5 v

6.1.3.3. Dados do Contratado (onde foi realizado o procedimento)

Informe o campo Cddigo da Operadora, clique com o mouse o sistema preencherd o
campo.

[Daclos do Contratado (onde foi xecutado o Pocedimeno)

*C6digo na Operadora Codigo CNES

Nome do Contratado

6.1.3.4. Dados do Contratado Executante

O sistema apresentard os campos preenchidos.
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Dados do Contratado Executante

Codigo na Operadora Codigo CNES

Nome do Contratado

6.1.3.5. Dados da Internagao

Informe os campos Data Inicio e Fim Faturamento, Hora inicio e Fim Faturamento.

*Data Inicio Faturamento *Hora Infcio Faturamento *Data Fim Faturamento *Hora Fim Faturamento

6.1.3.6. Dados do Iltem da Guia

Infforme a data e horario do atendimento, clique na seta Yselecione a tabela
Procedimentos, preencha o campo Céd. do Procedimento de um cliqgue com o mouse,

cligue na seta Y selecione a opcdo e preencha os campos Especialidade, Via, Técnica,
unidade de medida, Grau de Part., os campos reducdo/acréscimo, Qtde., valor unitdrio,
valor tabelado, valor total item e total geral, estardo preenchidos, clique no botdo
adicionar o sistema incluird o item no campo relacdo de itens da guia, caso ndo tenha

a informacdo clique na lupa 7 para realizar a pesquisa.

Dados do Item da Guia
“Data “Hora inicial “Hora Fingl
08.00 1700
“Tabela "Céd, do Procedimento
PROCEDIMENTOS @ 0735068 ‘.c
Fspecialidade Via Tet Unidade Medida
Profisslonal Executatite
Grau Fart
Reduglo / Acréscmo “Cide
*Valor Unitério Valor Tabelsdo ~ Valor Total item
Total Genl
000
[ |
| Limpar

e Busca Avangada de Terminologia

Informe um dos campos, cliqgue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo,
clique em selecionar, para fechar cligue no X ao lado direito da tela.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.
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| Busca Avancada de Tabela de Terminologia | @

Cédigo

Descricio manguito

D |0 Limpar H %X Fechar

Codigo Descricdo Acédo
30735068 Ruptura do manguito rotador - procedimento videoartroscépico
de ombro

6.1.3.6.1. Cadastro de Honordarios Desmembrado

Preencha o campo Via, Técnica, unidade de medida (somente se necessdrio) e

Profissional Executante, clique na seta Y selecione o grau de participagdo.

Profissional Executante: clique nalupa 7 o sistema apresentard a tela busca avancada
de profissional da saude, preencha os campos nome, n° do conselho, UF conselho,
informe o CPF ou nUmero 999.999.999-99 quando ndo constar o CPF do médico, em

seguida informe o CBOS.

Profissional Executante
* Grau Part, | (PF Nome
p— ) ‘
(inrgido ! =
*N° do Conselho *UF Conselho L
' |Cdigo da ocupacdo A

e Busca Avancada de Profissional Saude

Informe um dos campos, cliqgue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacado,
cligue em selecionar, para fechar cligue no X ao lado direito da tela.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

| Busca Avancada de ProfissionalSaude |

Nome

Matricula

=

UF
‘ P (Buscar ) H @ Limpar ‘

Péagina 1 de 1 n ‘ ST

A

‘ Matricula ¢

O sp

Péagina 1 de 1 n ‘ ST

‘ < UF ¢

Nome +
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e CBOS:informe o CBOS, de acordo com o item 5.1.4.2.

Profissional Executante
* Grau Part. *CPF — | *Nome
2]
*N° do Conselho *UF Conselho "898
! Cddigo da ocupagéo Descricéo da ocupacéo ‘ A ‘

6.1.3.7. Relagdo de ltens da Guia

Para realizar pesquisa, informe uns dos campos cdd. de procedimento, ordenar por,
cod. terminologia ou crescente, clique no botdo buscar, o sistema apresentard os itens
selecionados, o valor total de lancamentos, habilitando o campo configurar data itens,
para limpar a pesquisa clique no botdo limpar.

e Configurar Data Itens: clique no botdo informe a data e hordrio, clique em
aplicar, o sistema realizard a alteracdo dos dados.

—— 1
Relagdo de Itens da Guia |
Ced.do Tabel PROCEDIMENTOS ¥ Ordener Por CadgoTeminobg | * Ordem [t [2)

Procedimento
| Configurar Data ltens Limpar | Valor Parcial
" - I'f?"‘” | O | e | e | Yo ]m L | P I 2 Redugio/ | Grau = Wi U pos | Decicio
e e ® | Procedimento | | U | Unitirio | ot | el | Pt | TR | haadsino | Part. Comselho | ™| Conselho 80s
Final Total
Ruptura
%00 ORTOPEDIA £ 900.099000- Médca
Edits | 0110172017 PROC 30735061 ¥ 0f 00 Q80 0 25270
Editr Exclir | 017017201 0 ROC | 30735068 :ijm: 1 TRAUMATOLOGA Unica | Videolaparoscopia | 10000 Cirurgido ® § 250 R
s g 0T o e :u pm‘w HITOREDR SO e oot oo | | 5 i | e
G B OOV f 0 TRAUMATOLOGA | '@ | MCE0sPRrcscopa Auslar | 90 | ortopedi.
mang...

6.1.3.7.1. Agdo

e Editar: o sistema habilitard a tela Dados do Item da Guia, realize a alteracdo
necessdria e clique no botdo adicionar o item voltard para o campo relacdo de
ltens da guia.

e Excluir: o sistema realizard a exclusdo do item.

6.1.3.8. Observacgao/Justificativa

Informe o campo se necessdrio, clique no botdo salvar, o sistema abrird a tela
mensagem, cliqgue no botdo sim, o sistema voltard para a tela filiro de busca.

e Cancelar: o sistema voltard para a tela filtro de busca.

ObservacdoyJustificativa

Mensagem

A Confirma informagges?

Valor Total dos Honorarios - @ i "

G | e
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6.1.4. Guia de Resumo de Internagao

O sistema abrird os campos Dados do Beneficidrio, Guia de Resumo de Internacdo,
Dados do Contratado Executante, Dados da Internacdo, Dados do ltem da Guia,
Relacdo dos Itens da Guia e Observacao/Justificativa.

Obs.: Inicie o cadastro pelo campo Dados do Beneficidrio.

Tipo da Guia

Consulta
Honorarios

Resuma de Internago!

SP/SADT

Salvar Cancelar

6.1.4.1 Dados do Beneficidario

Informe o cédigo da carteira no campo niUmero da carteira, de um cligue com o mouse,
o sistema preencherd todos os campos, caso ndo tenha a informacdo clique na lupa
7/ para readlizar a pesquisa.

*Numero da Carteira Validade da Carteira Atendimento a RN

| 5| Nio ¥

Nome

Cartdo Nacional de Saude

Data de Adesio  Data de Nascimento Idade Sexo
Nome Cliente
Plano / Acomodagéo

Situagdo Matricula

Associada

e Busca Avancada de Beneficidrio

Informe um dos campos, cliqgue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo,

clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrard a tela em amarelo para fechar
cligue no X ao lado direito da tela.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.
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| Busca Avancada de Beneficidrio | @

Cédigo 24542

Nome

Matricula

Associada

G | o e

Pigina 1de 1 n ‘ L

| Cédigo + | Nome < | Matricula & ‘ Associada ¢

24.542 @ BENEFICIARIO PARA TESTE 1234 COOP. PARA TESTE

Péagina 1 de 1 n ‘ 5T

6.1.4.2. Guia de Resumo de Internagao

Informe o niUmero da guia no campo N° da Guia Atribuido pela Operadora de um clique
com o mouse o sistema preencherd todos os campos, em seguida habilitard o campo
Selegcao de Dados dos Itens, informe a data de atendimento, clique no botdo aplicar,
informe o campo o NUmero da Guia do Prestador, caso ndo tenha a informacdo clique

na lupa 7 para realizar a pesquisa.

Guia de Resumo de Interagéo

Registro ANS "No. da Guia do Prestador

No. da Guia Atribuido pela Operadora | Sjtuscao da Guia No. da Guia Referenciada

D | ; ‘ Cadigo ‘;‘
= o “Daa | Ly
Data da Solicitagao Data da Autorizagéo *Serha Hora nical -08:00
*Hora Final 1700
*Data de Validade da Senha ‘ H Cancelar ‘
|

e Busca Avancada de Solicitagao

Informe um dos campos, cligue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo,
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrard a tela em amarelo para fechar
cligue no X ao lado direito da tela.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

IBusca Avancada de Solicita;a”ol ®

Numero da Guia

Tipo da Guia | E }
Situagdo | 0

Data Processamento

el | 2 Limpar |

Pagina 1 de 1 n ‘ 5 ¥

‘ Numero da Guia < | Tipo da Guia < | Situagdo < |

Data Processamento %

395.066 @ Internagao AUTORIZADO PARCIALMENTE 08/03/2018 08:54

Pagina 1 de 1 n ‘ 5 v
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6.1.4.3. Dados do Contratado Executante

O sistema apresentard os campos preenchidos.

Dados do Contratado Executante

Codigo na Operadora Codigo CNES

Nome do Contratado

6.1.4.4. Dados da Internagao

Informe os campos, clique na seta ¥ selecione a opcdo referente aos campos Cardter
de Atendimento, Tipo de Faturamento, Tipo de Internacdo, Regime de Internacdo, Data
Inicio e Fim Faturamento, Hora Inicio e Fim Faturamento, Indicacdo de Acidente e
Motivo de Encerramento de Internacdo.

e CID: de acordo com o cdédigo 5.1.6.

“Cardter de Atendimento  *Tipo de Faturamento  *Tipo de Internaio *Regime de Intemacio

0) 0 0 0

*Data Inicio Faturamento *Hora Inicio Faturamento *Data Fim Faturamento *Hora Fim Faturamento

CID 10 Principal €D 10(2)

A | £
D 10(3) QD10 @)
C ] | A
*Indicacio de Acidente  *Motivo de Encerramento da Intemacio

Nimera da Dedaracéo de Nascido Vivo CID 10 Obito

Nimero da Dedlaragdo Obito

6.1.4.5. Dados do Iltem da Guia

Informe a data e hordrio do atendimento, clique na seta ¥ selecione a tabela Taxas,
preencha o campo Céd. do Procedimento de um clique com o mouse 0s campos
reducdo/acréscimo, Qtde., valor unitdrio, valor tabelado, valor total item e total geral,
estardo preenchidos, clique no botéo adicionar o sistema incluird o item no campo

Relacdo de Itens da Guia, caso ndo tenha a informagdo clique na lupa 7 para realizar
a pesquisa.

Para lancamentos dos demais itens como materiais ou medicamentos clique na seta ¥
selecione altere a tabela para inclusdo do item.
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“Data *Hora Inicial *Hora Final
08:00 17:00
*Tabela “Cod. do Procedimento
WS ©  soo0ost 73
Reducdo / Acréscimo *Qtde
1,00 1
“alor Unitario Valor Tabelado  Valor Total Item
Total Geral
=

e Busca Avancada de Terminologia

Informe um dos campos, cligue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacado,
cligue em selecionar, para fechar cligue no X ao lado direito da tela.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

IBusca Avancada de Tabela de Terminologial @
Cadigo
Descrigdo didria

P |0 Limpar || % Fechar

B: (-]

Codigo | Descrigido Agdo
60000619 DIARIA DE BER(;ARIO NORMAL Selecionar
60000651 DIARIA DE APARTAMENTO STANDARD
60000686 DIARIA DE ISOLAMENTO DE APARTAMENTO STANDARD Selecionar
60000775 DIARIA DE HOSPITAL DIA APARTAMENTO Selecionar
60000783 DIARIA DE HOSPITAL DIA ENFERMARIA Selecionar

6.1.4.6. Relagdo de ltens da Guia

Para realizar pesquisa, informe uns dos campos cdd. de procedimento, ordenar por,
cod. terminologia ou crescente, clique no botdo buscar, o sistema apresentard os itens
selecionados, o valor total de lancamentos, habilitando o campo configurar data itens,
para limpar a pesquisa clique no botdo limpar.

e Configurar Data ltens: clique no botdo informe a data e hordrio, clique em
aplicar, o sistema realizard a alteracdo dos dados.

| [Relacao de Itens da Guia
Cod. do Tabels TAXAS v Ordenar Por Codigo Terminologia | ™ [Ordem |Creseente | ¥
Procedimento !
| 4
Configurar Data ltens | | Limpar Valor Parcial
. ! 0 . DIARIA
Editar Excluir | 01/01/2017 Tax 60000651 DE 1 100,00
10
| APAR.
1
TAA
g e | 00| P oy aema (%[ o0
1700 SALA
Cl.
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6.1.4.6.1. Acdo

e Editar: o sistema habilitard a tela Dados do Item da Guia, realize a alteracdo
necessdria e cligue no botdo adicionar o item voltard para o campo relacdo de
ltens da guia.

e Excluir: o sistema realizard a exclusdo do item.

6.1.4.7. Observacao/Justificativa

Informe o campo se necessdrio, clique no botdo salvar, o sistema abrird a tela
mensagem, cligue no botdo sim, o sistema voltard para a tela filtro de busca.

e Cancelar: o sistema voltard para a tela filtro de busca.

— | Mensagem
Obsenvagdo/Justificativa |
A Confirma nformagdes?
RO
‘ Cancelar

6.1.5. Guia de SP/SADT

O sistema abrird os campos Dados do Beneficidrio, Guia de Servico Profissional/Servico
Auxiliar de Diagndstico e Terapia — SP/SADT, Dados do Solicitante, Dados da Solicitacdo,

Dados do Contratado Executante, Dados do Item da Guia, Relacdo dos Itens da Guia,
Totais e Observacdo/Justificativa.

Obs.: Inicie o cadastro pelo campo Dados do Beneficidrio.

Tipo da Guia

6.1.5.1. Dados do Beneficidario

Informe o cédigo da carteira no campo niUmero da carteira, de um cligue com o mouse,
o sistema preencherd todos os campos, caso ndo tenha a informacdo clique na lupa

7/ para realizar a pesquisa.

Dados do Beneficidrio

*Nimero da Carteira Validade da Carteira  Atendimento a RN
P Néo ¥

Nome Cartso Nacional de Salde
Datade Adesic  Data de Nascimento Idade Sexo

Nome Cliente

Plano / Acomodago

Situagao Matricula

Associada
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e Busca Avancada de Beneficidrio
Informe um dos campos, cliqgue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo,
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrard a tela em amarelo para fechar
cligue no X ao lado direito da tela.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

| Busca Avancada de Beneficidrio | @
Cédigo 24542
Nome
Matricula
Associada

P pye—
Pagina 1 de 1 n ‘E

‘ Cédigo & ‘ Nome & ‘ Matricula & ‘ Associada ¢

24.542 @ BENEFICIARIO PARA TESTE 1234 COOP. PARA TESTE

Pagina 1 de 1 n ‘ 5.7

6.1.5.2. Guias de Servigo Profissional / Servigo Auxiliar de Diagnéstico e terapia
- SP/SADT

Informe o nuUmero da guia no campo N° da Guia Atribuido pela Operadora de um clique
com o mouse o sistema preencherd todos os campos, em seguida habilitard o campo
Selegcao de Dados dos Itens, informe a data de atendimento, clique no botdo aplicar,
informe o campo o NUmero da Guia do Prestador, caso ndo tenha a informagéo clique

na lupa 7 para realizar a pesquisa.

(Guia de Servico Profissional / Servico Auxiliar de Diagndstico e Terapia - SP/SADT

Registro ANS *No. de Guia do Prestador

No. da Guia Atribufdo pea Operadora Situagio da Gui Na. da Guia Referenciada

D‘ i ! Kty ‘i‘ || Selecéo de Dados dos Itens

Data da Autorizacdo "Sanha ‘ "Data L/

*Hora Inicial 08:00

*Hora final 1700

| ‘ H Cancelar ‘

*Data d2 Vialidade da Serha

e Busca Avancada de Solicitagao

Informe um dos campos, cligue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacado,
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrard a tela em amarelo para fechar
cligue no X ao lado direito da tela.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

45



Numero da Guia
Tipo da Guia | = |
|

Situagdo

“'|

Data Processamento

(oG | o tmew |

Pdgina 1 de 1 n I 5 r

~ ~ A ~

| Nimero da Guia ¢ ‘ Tipo da Guia < ‘ Situacio < | Data Processamento <

SP/SADT AUTORIZADO

| Pagina 1 de 1 n I 5 v

IBusca Avancada de Solicitag&ol @

6.1.5.3. Dados do Solicitante

O sistema apresentard os campos preenchidos.

| Dados do Solicitante

Codigo na Operadora Codigo CNES

Nome do Contratado

Nome do Profissional Executante

*Conselho Profissional *UF *N° do Conselho *Ctdigo CBO

6.1.5.4. Dados da Solicitagcdo / Procedimento ou ltens Assisténcias Solicitados

Cligue na seta Yselecione uma das opcdes Eletiva ou Urgéncia/Emergéncia.

| Dados da Solicitagao / Procedimentos ou ttens Assistenciais Solicitados|

*Cardter de Atendimenta | Data da Solicitagso

Q

1- Eletiva
2 - Urgéncia Emergéngia |

Cédigo do i : Quantidade Quantidade
Dk Procedimento peidicio & hcdnenty Solicitada Autorizada
2 101012 Consulta em _ccnsuhono (no horério normal ou 1 ’
preestabelecida)

6.1.5.5. Dados do Contratado Executante

O sistema apresentard os campos preenchidos.
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Dados do Contratado Executante

(tdigo na Operadora (odigo CNES

Nome do Contratado

6.1.5.6. Dados do Iltem da Guia

Informe a data e hordrio do atendimento, cliqgue na seta Yselecione a tabela
Procedimentos, preencha o campo Céd. do Procedimento de um cligue com o mouse,

para alterar o campo especialidade clique na seta Y os campos reducdo /acréscimo,
Qtde., valor unitdrio, valor tabelado, valor total item e total geral estardo preenchidos,
cligue no botdo adicionar o sistema incluird o item no campo relacdo de itens da guia,

caso ndo tenha a informacdo clique na lupa 7 para realizar a pesquisa.

Dados do Item da Guia

*Data *Hora Inicial ~ *Hora Final
020112018 0800 1700
“Tabela *Cod. do Procedimento

PROCEDIMENTOS ® 40101010

| »

*Especididade Via Téan. Unidade Medida

CARDIOLOGIA O

Profissional Executante

Grau Part.

Redugdo / Acréscimo *Qide

1,00 1

*Valor Unitério Valor Tabelado  Valor Total ltem
175

Total Geral

375

Limpar

e Busca Avancada de Terminologia

Informe um dos campos, cligue no botdo buscar, o sistema apresentard a informacdo,
clique em selecionar, para fechar cligue no X ao lado direito da tela.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.
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I Busca Avangada de Tabela de Terminologia @

Codigo 40101010

Descrigdo

-0 |0 Limpar || % Fechar

Cadigo ‘ Descricéo Acéo
40101010 ECG convencional de até 12 derivagdes (Selecionary

6.1.5.7. Relacao de ltens da Guia

Para realizar pesquisa, informe uns dos campos céd. de procedimento, ordenar por,
cdod. terminologia ou crescente, clique no botdo buscar, o sistema apresentard os itens
selecionados, o valor total de lancamentos, habilitando o campo configurar data itens,
para limpar a pesquisa clique no botdo limpar.

e Configurar Data Itens: clique no botdo informe a data e hordrio, clique em
aplicar, o sistema realizard a alteracdo dos dados.

| Relacdo de ltens da Guia

(6d.do ; ¢
; Tabiels PROCECIMENTOS 7 Ordenar Por Cédigo Teminalagia

Procedimento

Ordem ‘Erescente hi

Configurar Data ltens H H Limpar ‘Va\orParc\a\
jia Giddo e R Refugio/ | G| Ndo U Desiio
Acio Data imlcmlj Tabela o Desc | (tde i Tabelado el Especialidade | Via | Téen. A (PF T Nome i (BOS s
Final Total
—_— 0 Consilzem (U
Edtar Bxcir | 0101/2017 PROC | 0101012 1 R 10000
Lo el on. | Mo :
0800
Edtar Bacuit | O1/01/2017 PROC | 0101010 He .| B2 | CARDIOLOGI 000
70 CONVENCIONa..
6.1.5.7.1. Acdo

e Editar: o sistema habilitard a tela Dados do Item da Guiaq, realize a alteracdo
necessdria e clique no botdo adicionar o item voltard para o campo relacdo de
ltens da guia.

e Excluir: o sistema realizard a exclusdo do item.

6.1.5.8. Dados do Atendimento

cligue na seta Y selecione os campos Tipo de Atendimento, Indicacdo de Acidente e
Tipo de Consulta, o campo Totais, o sistema apresentard os campos preenchidos.
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Dados do Atendimento

*Tipo de Atendimento *Indicacdo de Acidente  *Tipo de Consulta

0 0 0

Mativo de Encerramento da Intemaco

e Totais: o sistema apresentard os campos preenchidos.

Totais

Total de Atendimento Total de Taxas e Aluguéis Total de Materiais Total de OPME  Total de Medicamentos Total de Gases Medicinais

Total Repasse Total Glosa Total Proprio

Total Geral

6.1.5.9. Observacgao/Justificativa

Informe o campo se necessdrio, clique no botdo salvar, o sistema abrird a tela
mensagem, clique no botdo sim, o sistema voltard para a tela filiro de busca.

e Cancelar: o sistema voltard para a tela filtro de busca.

ObservacaoJustficativa

| Mensagem

A Confima nformagges?
|

:J® X Nio

Cancelar

6.1.6. Filiro de Busca

Informe um dos campos e clique em buscar, clique na seta Y selecione o Tipo de Guia,
abaixo o sistema apresentard as guias.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

Filtro de Busca

Codigo do ) Nome do

Beneficiario Beneficiario

Nimero da Guia do :
Matricula

Prestador

Nimero da Guia do Daade

Operadera Cadastramento

Tipo de Guia o
} Adicionar H ‘ Limpar ‘
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e < flefslef[2]x]

Cddigo do Beneficiario | Nimero da Guia do Prestador | Nimero da Guia do Operadora | Tipo de Guia | Matricula Nome Data da Criagéio | Total da Guia
SP/SADT 19/02/2018 15:58 Visualizar Editer Excluir
SP/SADT 19/02/2018 15:52 Visualizar Editer Excluir
SP/SADT 19/02/2018 15:48 Visualizar Editer Excluir
Consulta 06/12/2017 09:21 Visuaizar
ey« Qlafaldfn)e)

6.1.6.1. Acdo
O sistema apresentard os seguintes campos Visualizar, Editar e Excluir.

e Visuadlizar: o sistema mostrard o lancamento de acordo com o tipo de guia
cadastrada no final da tela o botdo Voltar.

e Editar o sistema mostrard o lancamento de acordo com o tipo de guia
cadastrada, permitindo realizar alteracdes ou inclusGdo de qualguer fipo de
lancamento na guia, no final da tela o botdo Salvar, cancelar o sistema voltard
para a tela filtro de busca.

e Excluir: o sistema excluird a guia cadastrada.

6.2. Cadastro de Documento Fiscal

Este mddulo é para vinculo das guias e cadastro do documento fiscal.

GO Aubrzactes WGV Upload e Fauiamento  Elegbiidade  Demonstrativos  Guiasda Confingéncia  Recurso de Glosa

$EA Salte ) Inicio Catastode Guia

Cadasiro de Documento Fiscal <:|
- Bem vindo ao Portal SPA

e Adicionar

O sistema abrird a tela de edi¢do Filtro, Relagdo de Guias Disponiveis para Vinculo
ao Documento Fiscal e Relagdo de Guias Vinculadas ao Documento.

SPA. Saide ) Fauramento Onine ) |Ca

Cadastro de Documento Fiscal

Filtro de Busca
Tipo Doc. Fiscal i} Nimero
Tipo da Guia T Situagio v

‘ Buscar “ Limpar ‘

6.2.1 Filtro

Informe os campos N° da Guia do Prestador, Tipo de Guia clique na seta ¥ selecione o

item ou o campo Beneficidrio, caso ndo tenha a informacdo clique na lupas para
realizar a pesquisa de acordo com o coédigo 6.1.2.1, cliqgue em buscar, o sistema
apresentard o item no campo Relacdo de Guias Disponiveis para Vinculo co
Documento Fiscal.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.
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Filtro
No. da Guia do Prestador Tipo da Guia
Beneficidrio

Malricula Nome A

Limpar

6.2.2. Relagdo de Guias Disponiveis para Vinculo ao Documento Fiscal

Selecione a guia, clique no botdo vincular, o sistema encaminhard a guia para o campo
Relacdo de Guias Vinculadas ao Documento.

Filtro
No. da Guia do Prestador ijo da Guia )
Beneficidrio
Malricula Nome e
Limpar

6.2.3. Relagdo de Guias Vinculadas ao Documento Fiscal

O sistema apresentard a guia selecionada, para desvincular selecione e clique no
botdo desvincular, a guia voltard para o campo Relacdo de Guias Disponiveis para
Vinculo ao Documento Fiscal.

|Re|agio de Guias Vinculadas a0 Documento Fiscal |

1det n
: Beneficiario Tipo da Guia No. da Guia do Prestador Valor Guia Data de Atendimento ‘ Versio TISS ‘ Situacdo
SP/SADT 3.0200 Vélido
1det n

6.2.4. Dados do Documento Fiscal

Preencha os campos tipo de Documento fiscal clique na seta Y selecione o item, nimero
e data de vencimento, clique botdo enviar, o sistema processard as guias e voltard para
a tela filtro de busca.

e Cancelar: o sistema voltard para a tela de filtro de busca.

Dados do Documento Fiscal

Tipo Doc. Fiscal O Nimera

Valor Dt. de Venc.

Salvar Cancelar
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6.3. Filtro de Busca

Informe um dos campos e clique em buscar, clique na seta ¥ selecione o item, abaixo o
sistema apresentard as faturas.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

Filtro de Busca
Tipo Doc. Fiscal @ Nimero
Tipo da Guia @ Situacio @
‘ Adicionar ‘ Limpar
1de1 1]
Tipa Doc. Fiscal Namero Tipo da Guia Dt. de Venc. [ Valor Situagio Ao
RPA 13 /0272008 00 Em Aberto Visualizar Bl
REC 1234 | SE/sADT 01/02018 7485 Prento pata Envio Visalzar Editar
Visualza Cancelar Envio  Gerar XML de Envio
NE %1 SP/SADT Qe 135% Enviado e :
Gerar XML de Protocolo [Imprimi]

6.3.1. Agcdo

O sistema apresentard os seguintes campos Visualizar, Editar, Enviar, Imprimir e Enviar e-
mail.

Visualizar: o sistema abrird a tela de Edicdo.

Editar: o sistema habilitard a tela para edicdo de todos os campos.

Enviar: o sistema processard as guias e voltard para a tela de filtro de busca.

Cancelar Envio: o sistema abrird a tela de mensagem clique no botdo sim.

Gerar XML de Envio: o sistema abrird a tela de mensagem clique no botdo sim,

o arquivo estard disponivel na pasta de download do seu computador.

e Gerar XML de Protocolo: o sistema abrird a tela de mensagem clique no botdo
sim. o arquivo estard disponivel na pasta de download do seu computador.

e Imprimir: de acordo com o item 5.1.10.1.

Visualizagdo de Relatério

Relatério

Gerar Relatério, || Cancelar
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Visualizacdo de Relatorio

Relatario

1520619258035.pdf

4 SPA PROTOCOLO DE RECEBIMENTO

Saide

Cddigo do Prestador 454 - 601511
Raz&o Social KARINA MOREIRA - SERVICOS MEDICOS LTDA - ME
Data do Recebimento do XML 06-11-2017
Numero do Lote $50000059-01
T Numero de Guias no XML . 2
Nimero d-o Pmmcnl}: Gerado 1 1!31;)5;
Numero de Glosas Automaticas
Valor Total do Lote RS$ 300,00
-
[ Gerar Relatorio ] I Cancelar ]

7. Upload de Faturamento

Ao selecionar o sistema apresentard os médulos Upload de Faturamento e Protocolo o
XML - Enviado e Recebidos.

W Autorzades  Faamento Onine - JRURRE =M Elegibildade  Demonstiativos  Guiasde Contingéncia — Recurs de Glsa

$PA Side ) Inico Upload de Fturamento <:|

Protocolo de XML - Envares ¢

-+ Bemvindo 2o Portal SPA TISS Fe

7.1. Cadastro de Upload de Faturamento

No filtro de busca clique adicionar, o sistema apresentard a tela Edigdo.

SP.A Saiide ) Upload de Faturamentn

Filtro de Busca

Valor Total dos
Tipo Documento
W ® Arguives
No. do Documento
Fiscal - 0
Valor Total do
Documento

Adicionar Limpar
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7.1.1. Edicao

Selecione o0 XM no campo ESCOLHER ARQUIVO clique no botdo adicionar, se 0 XML ndo
apresentar nenhuma inconsisténcia preencha os campos Tipo Documento, clique na

seta Y selecione o item, Data do Vencimento, N° do Documento Fiscal € Valor Total do
Documento, clique no botdo enviar.

e Arquivos: o sistema apresentard o xml postado, o valor total do arquivo e o
campo Acdo.

e Dados do Documento Fiscal: o sistema apresentard os campos valor total
enviado, diferenca de valores e quantidade de arquivos.

Data do

Tipo Documento v i

Vencimento
No. do Documento Valor Total do
Fiscal Documento
Selecionar Arquive XML | Escolher arquivo Menhum arguivo selecionado

Arquivos
Nome do Arguivo Valor Total do Arquivo Acdo

Relatdrio Excluir

Dados do Documento Fiscal

Valor Total Diferenca de Quantidade de
o 2.201.70 d 3 g |
Enviado Valores Arquivos

Prezado prestador:

Solicitamos por gentileza atencdo quanto ao prazo de entrega do arquivo XML e da documentacao fisica, que deve chegar
na sede do 5.P.A. Salde dentro do prazo contratual, afim de, garantir o pagamento para o més subssguente.

As cobrangas recebidas fora do prazo serfo guitadas no segundo més subsequente.

Salvar Cancelar

7.1.2. Acdo

e Relatério: o sistema apresentard a tela com o resumo de cada paciente
cobrado no XML.
e Excluir: o sistema excluird o xml.

IResumo por Guia I

Nome do Arquivo

Codigo Beneficiario Nome Beneficiario oA Vvalor Total
no Prestador

e Relatério de Inconsisténcia: o sistema apresenta o nimero da guia, a
terminologia usada no XML e a descricdo da inconsisténcia, para sair clique no botdo
fechar.
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|i | Validacdo dos dadosl

Relatdério de Inconsisténcias

02/03/2018
3.03.01

Nuamero da Codigo da

= = s Descricao
Guia Terminologia <

O Codigo de Despesa '03" ndo € compativel com o tipo da
terminclogia.

O Cddigo de Despesa "03" ndo & compativel com o tipo da
terminologia.

e e

Total de Inconsisténcias: 2

7.2. Filtro de Busca

Informe um dos campos e clique em buscar, clique na seta ¥ selecione o item, abaixo o
sistema apresentard as faturas, clique no botdo imprimir de acordo com o item 5.1.10.1.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

Cadastro de Upload de Xm|

Filtro de Buscal

Valor Total dos

Tipo Documento 0 Iy

No. do Documento
Status
Fiscal ®

Valor Total do
Documento

Adicionar Limpar

B:: .

Tipo Documento No. do Documento Fiscal Valor Total do Documento Valor Total dos Arquivos Status Data Envio Agio

| |
NOTA FISCAL ‘ Eniado 020312018

NOTA FISCAL

Enviado 05/02/2018 Impamir

'=l
I Visualizagéo de Re.'atén'ol
|

Relatério

Gerar Relatério Cancelar

L L

=
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i Visualizagdo de Relatério i

Relatério

1520260589288.pdf

* S'PEAUI PROTOCOLO DE RECEBIMENTO
- aude

Cédigo do Prestador
Razéo Social
Data do Recebimento do XML
Nomero do Lote
Namero de Guias no XML
Numero do Protocolo Gerado

Nimero de Glosas Automaticas

Valor Total do Lote

Gerar Relatério Cancelar

7.3. Protocolo de XML - Enviados e Recebidos

Ao selecionar o sistema abrird a tela filtfro de busca, informe um dos campos, no campo

Tipo de Lote clique na seta Yselecione o item, cliqgue em buscar, abaixo o sistema
apresentard os arquivos.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

m Autorizagies  Faturamento Online  RVVMVAR G0N  Elegibiidede  Demonstrativos  Guias de Contingéncia  Recurso de Glosa
5PA Salde ) Inicio Upload ce Fafuramento

Prolocolo de XML - Enviados
Recebidos

- Bemvindo ao Portal SPA TISS

SPA Sade ) Lpkad de Fatrament |P|ctoc:bfa kﬁ'-‘lL-En-,adaeePeceb\co5|

Kols ¢ Protocolos Enviados/Recebidos

Filtro de Busca

Nimero do
Protocolo

TioodoLoe 0

Nimero do Lote

Limpar

e Download Arquivos Enviados e Download Arquivos Recebidos: idenfifique o
arquivo de um clique o sistema apresentard a tela Download Arquivo, clique no arquivo
o mesmo estard disponivel na pasta de download do seu computador.
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1 PIIEA

Tipo do Lote Nimero do Lote Data de Envio Download Arquivos Enviados Dawnload Arquivos Recebidos
ST
ST JRUESSA | il
ST
S

B::¢

Tipo do Lote Nimero do Lote Data de Envio Dawnload Arquivos Enviados Download Arguivos Recebidos
s ‘

St REESA _, _
ST i
s

Download Arquivo

Arquivo XML

REMES SA, @ protocale, Cancelar

8. Elegibilidade

Informe um dos campos NUmero da Carteira, Nome Beneficidrio ou Matricula clique no
botdo buscar, abaixo o sistema apresentard a informacdo.

Quando o sistema apresentar no campo Elegivel Nao clique em ver detalhes o sistema
mostrard a tela Detalhamento de Negativas, para sair clique no botdo voltar.

e Llimpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

ETIT)

Filtro de Busca

Nimero da
Cartelra

Nome Beneficiario

Matricula

Limpar

B::4

Numer? da Ty DaFa de w e | Detalhamento da Negativa
Carteira Validade

|
Numero da Carteira

31/12/2020 Sim

Nome
31/12/2020 Sim Datade Validade  31/05/2009
Complemento
31/12/2020 Sim
Voltar

31/05/2009

31/12/2020 Sim
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9. Demonstrativos

O sistema apresentard os médulos Analise de Conta e Demonstrativos.

Autorzagles  Fafuramento Online  Uploadde Faturamento  Elegbiidade  WVEIWISi vl Guias de Contingéncia  Recurso de Glosa

SPA. Saide ) Inicio Andlise de Conta (ﬁ

Demonsirativos

- Bemvindoao Portal SPA TISS

9.1. Analise de Conta

Informe um dos campos clique com a seta ¥ selecione o item clique em buscar abaixo
o sistema apresentard a relacdo de faturas processadas, no campo Baixar Arquivos
cligue no arquivo o mesmo estard disponivel na pasta de download do seu
computador.

S.P.A Satide )| Demenstratives ) Andlise de Conta

Demonstrativo Anilise ‘

Filtro de Busca|

Tipo do Documento @ N° do protocolo

Data do Vencimento Data de Finalizagio

Tipo do Lote ® Late

Limpar

w12

Tipo do Documento Niimero Data do Vencimento Data de Finalizaio Tipo Lote Valor Total Baixar Arquivo
NGTA FISCAL ELETRONICA
DESERVCLS - e | SHSHOT

NCTAFISCAL ELETRGNICA . -
DESERVICES - e AT Whap

9.2. Demonstrativos

Informe um dos campos clique com a seta Y selecione o item clique em buscar abaixo
o sistema apresentard a relacdo de faturas processadas e o campo Agdo.

Autorzaghes  FafuwramentoOnlne ~ Upload ce Fawamento  Hlegbilidade VN w(TM  Guiasde Contingéncia  Recurso de Glosa

Inicio Anélise de Conta

SPA. Saide

Demonstrativos <:|
* Bemvindo 20 Portal $PA TISS

S.P.A Saide | Demonstrativos ) Demonstrativos

coto Tipo de Documento @
Nimero do Documento Data de Vencimento

Fiseal

Valor do Documento b

Lote

e
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9.2.1. Agdo

O sistema apresentard os campos, Carta de Glosa, Protocolo Recebimento e
Demonstrativo de Andlise do S.P.A.

e Cancelar: o sistema voltard para tela de filtro de busca.

B0
Codigo do Tipo de Hinando Valor do Valor a Data de Baixar
i s Credenciado Dl e e Documento Do::lme;l o Documento Pagar Vencimento Demonstrativo
isca
RECIRO ea Protocolo Ddeem;]nas“tsgtav: Demonstratvo de
oo Recehimento En Andlise de Conta

e Carta de Glosa: cligue no botdo o sistema apresentard a tela Visualizacdo de
Relatério, cligue no botdo Gerar Relatério, o sistema apresentard a carta de glosa para
impressao.

" Visualizagdo de Relatério

Visual lizagao de Relatorio|

Relatério Relatério

1520344610522.pdf
A S P A $/P.A Salide - Sistema do Promogéo Assistencial

4 Saude Rua Maestro Cardim, 1,191 - & andar - Paraiso - CEP 01323-001 - S0 Paulo - SP - Fone (Pabix) (11) 3146-3131
S ; spa@spasaude org b

Sdo Pauko. 06 de Margo de 2018
Relatorio de Glosa

PRESTADOR: 300010 . IRMANDADE DA SANTA CASA DE MISERICORDIA DE MOCOCA
Processo 0172018 Dacumento Fiscal 176
it Z oram —T
Baneficiro; 24125 - AITA MARIA FIGUEIREDO VIEIRA BARRETTO
Nimer da Guinno Prostator_ 1023677000040 Nomero da Guana Operadora
iem 90018648 - CLORIDRATO DE CEFEPIMA2G PO Pf SOL INJ CT FAVD ING Data do Aendinenio 1man
Vaior Cobraco: 117,58 Valor Acel: 103,61 Vel da Glosa: 1397 Gosa da Taxs Adnminisiratie (1]
Grau de Participago:

PR [, 3

| ) J

Gerar Relatorio Cancelar Gerar Relatoria Cancelar

e Protocolo de Recebimento: clique no botdo o sistema apresentard a tela
Visualizacdo de Relatdrio, cligue no botdo Gerar Relatério, o sistema apresentard o
protocolo para impressdo.

[Visuallzagdo de Relatorio " Visualizagdo de Relatorio

Relatério Relatdrio

1520347866547 pdf

A SPA

Codigo do Prestador
Razdo Social

Data do Recetimento do XML

Nomero do Lote
Numero de Gulas no XML
Numero do Protocolo Gerado
Nimero dé Glosas Automdticas

Valor Total do Lote

Gerar Ralatorio Cancelar Gerar Relatério Cancelar
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e Demonstrativo de Andlise do S.P.A.: clique no botdo o sistema apresentard a tela
Visualizacdo de Relatdrio, clique no botdo Gerar Relatério, o sistema apresentard o
relatério protocolo para impressdo.

Visualizagao de Refatorio| Visuslizagdo de Relatorio
Relatério Relatério

1520347998339, pdlf

SP.A Saide - Sistema de Promog Ao Assistenclal
Fechamanto do

Credonclado

Daia Cuia  Agsac Deneficdrio CQude Valor Aceito

Geioi Relatbiio Cancelar Gerar Relatorio Cancelar

10. Guias de Contingéncia

Cligue na guia desejada, ko sistema apresentard a mesma para impressdo.

;

Para ooter acesso 4s Gulas de Contingéncia, selecionar os inks
i

+ Gula de Solicitacdo de Internacc
+ Gula de Sollcitacdo de Prorrogacdo de Intemaca
+ Gllla de Honorrio

« Anexo de Solctaciode Raiotrapa

« Anexo de Sollctacao de Quirioterapia

+ Anexo de Qutras Despesas
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2. Gula ns Prostadar
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11. Upload de Beneficidrios

O sistema apresentard o mdédulo Cadastro de Upload de Arquivos, no filiro de busca
clique adicionar.

Inicio Autorizagbes  Faturamento Online Upload de Faturamento Elegiblidade Demonstrativos  Gulas de Contingendia Recurso de Glosa

SP.A Saiide
Cadastro e Upload de Arquivos ‘
Filtro de Busca
Data Iniclal Data Final

Buscar Limpar

11.1. Edigdo

Selecione o arquivo no campo ESCOLHER ARQUIVO clique no botdo adicionar, informe
o nome do arquivo e clique no botdo salvar.

e Cancelar: o sistema abrird a tela de mensagem clique no botdo sim, o sistema
voltard para a tela filtro de busca.

Cadastro e Upload de Arquivos
Edigdo
Selecione Nenhum arquivo selecionade

um Arguivo

Nome do Arquivo

Cancelar
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11.2. Filtro de Busca

Clique em buscar ou informe os campos Data Inicial e Data Final, abaixo o sistema
apresentard os arquivos, e o campo Baixar Arquivo, identifique o arquivo de um clique
o mesmo estard disponivel na pasta de download do seu computador.

e Limpar: o sistema limpard a tela para uma nova pesquisa.

Cadastro e Upload de Arquivos

Filtro de Busca

Data Inicial Data Final

Adicionar Limpar

Data de Nome do Arquivo Baixar Arquivo

Criacdo
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