Manual - Sistema Autorizador
Elaborado por: Tl da Unimed Goiania - Ultima atualizagao: 24/04/2017

5. Passo a passo por operacao: Captura e Execucao da Solicitacao

% Captura e Execucao da Solicitacao —> SP/SADT em Consultorio Médico

» Execucao de Guia de SP/SADT pelo Cooperado.
= Execucdo de Guia de Tratamento por

sessao/seriado (exemplo: acupuntura).

* Execucao de Guia de paciente internado, quando o

procedimento exige autorizacao prévia. A Guia
deve ser apresentada junto com a conta principal
do Hospital.

* A opcao de Digitagao de guia SP/SADT, deve ser

utilizada quando o Beneficiario apresentar Guia (em
papel) e a Guia ndo esta registrada no Sistema. Veja
detalhes no topico: Digitacao da Guia de SP/SADT
na Execucao

v" No méddulo de EXAMES, clique em Exames em Aberto, botao:

v’ Passe o Cartao do Beneficiario no Leitor de Cartao.

Para maiores detalhes, verifique no topico
Identificacdo do Beneficiario no Sistema Autorizador.

Quando houver uma Guia ja autorizada pela Unimed
Goiania, e nao tiver o Cartao do Beneficiario em maos,
ou Cartao com problema, verifique como capturar essa
Guia, no topico Identificacao do Beneficiario pelo
atendimento.

A opcao de Digitacdo de guia SP/SADT, deve ser
utilizada quando o Beneficidrio apresentar Guia (em
papel) e a Guia nao esta registrada no Sistema.
Verifique detalhes no topico: Digitacao da Guia de
SP/SADT na Execucao
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(=5
I Unimed|# Ffetuando leitura... I

= Se tiver problemas com o cartdo, clique aqui.

Cancelar

Figura — Tela Passe o Cartao no Leitor de Cartao

v' O Sistema apresenta as Guias registradas para o Beneficidrio que ainda nao foram
executadas na tela de Exames Disponiveis para o Beneficiario.
» Em Localizar Guia é possivel filtrar pelo Numero da Guia ou Senha, caso tenha
em maos.

= Na coluna Local de Internacao, é descrito o nome do Hospital, quando a Guia foi
gerada a partir da Guia de Internacdo do beneficiario.

0 Obs.: Confirme com o Beneficiario se ainda esta internado, pois a Guia
vinculada a uma internacao: deve ter o atendimento realizado dentro do
periodo da internagcdo para que o pagamento nao seja glosado; e deve
ter a conta apresentada conforme regras de apresentagao de contas da
Unimed Goiania.

=  Em N° Guia, possui link no nimero da Guia que abre detalhes da Guia, para que
o Prestador identifique qual atendimento deve ser prestado.

= A solicitagao da Guia pode apresentar uma das seguintes Situagoes:
0 Somente Guias com Situacdo AUTORIZADO podem ser capturadas.
0 Situacao (deve aguardar Auditoria da Unimed Goiania).
0 Situagao NEGADO (Beneficiario deve contatar Unimed para informagoes).

* Link Digitacdo de guia SP/SADT, deve ser utilizada quando o Beneficiario
apresentar Guia (em papel) e a Guia nao esta registrada no Sistema. Verifique
detalhes no topico: Digitacao da Guia de SP/SADT na Execucao
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Unimed|#* l

Beneficiario: 0064.3903.000031.00-1 - ZULEIKA ALDENORA SATURNING Digitagdo de guia SP/SADT

Localizar Guia

Nidmero da guia: | Senha:

Localizar

Exames disponiveis

16 exame(s) encontrado(s). | Refazer pesquisa

Seolicitagdo Local de internagdo N° Guia Situagdo Senha Prestador solicitante Grupe de execugdo
03/12/2016 1361 ™ sutorizado 180 BREMO ALVARES DE FARIA PEREIRA  TISIOPNEUMOLOGIA

05/12/2016 1370 x Negada BRENO ALVARES DE FARLA PEREIRA  TISIOPNEUMOLOGIA

05/12/2016 1371 ™ autorizade 180 BREMNO ALVARES DE FARIA PEREIRA CARDIOLOGIA

05/12/2016 1372 ™ autorizado 191 BRENC ALVARES DE FARIA PEREIRA EXAMES ULTRA-SONOGRAFICOS
05/12/2016 1386 x Negado BREMO ALVARES DE FARIA PEREIRA  TISIOPMEUMOLOGIA

05/12/2016 1387 ™ sutorizado 203 BREMO ALVARES DE FARIA PEREIRA CARDIOLOGIA

06/12/2016 1396 ™ sutorizado 208 BREMO ALVARES DE FARIA PEREIRA SEM PRESTADOR PARA EXECUTAR
06/12/2016 1401 Em estudo BRENO ALVARES DE FARIA PEREIRA  MAT/MED CAD. PARA TRAFEGO INT. NEGATIVO
06/12/2016 1403 Emn estudo BRENC ALVARES DE FARIA PEREIRA

06/12/2016 1407 =4 Autorizado 219 BREMO ALVARES DE FARIA PEREIRA  SEM PRESTADOR PARA EXECUTAR

Primeira Anterior 1 2 de 2 Préxima Qitima

Figura — Tela de Exames Disponiveis para o Beneficiario

v' Apos identificacdo da Guia, clique sobre o nimero da Guia para visualizar detalhes da
Guia e confirmar a captura da Guia.

o Validade da Senha: quando a Guia estiver vencida, a data é apresentada na cor
vermelha. Neste caso, revalidar a Senha, através dos seguintes canais:

* Portal www.unimedgoiania.coop.br, opcao "Autorizador" / Beneficiario.

= Central de Teleatendimento.

o Codigo CBO: selecione o codigo CBO do Profissional que corresponde ao
procedimento a ser realizado, quando o Contratado Executante é médico(a).

o As acdes disponiveis na tela Detalhes da Guia disponivel para captura
selecionada:

CONFIRMAR E VOLTAR —> A Guia é capturada e disponibilizada na tela de
Exames em ABERTO. Porém, volta para a tela: Exames Disponiveis para o
Beneficiario.

CONFIRMAR -> A Guia é capturada e disponibilizada na tela Exames EM ABERTO.

VOLTAR -> apenas volta para a tela: Exames Disponiveis para o Beneficiario.
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I Unimed | #*

Total de registros: 1

Céd. Tab. Procedimente

Beneficiario:

Nimero da guia:
Solicitagdo:

Senha de autorizagdo:
Medico solicitante:
Tipo de Paciente:

Data de Entrada *:

Contratado executante *:

Codigo CBO*:

0064.3902.000031.00-1 - ZULEIKA ALDENORA SATURNING
1529 Situagao: 3 Autorizado
12122016
322

Data da Autorizagio: 12/12/2016
Validade da senha: 11/01/2017

BREMNC ALVARES DE FARLA PEREIRA

MEDICINA ASSISTEMCIAL

&

12/12/2016 14:53

ADRIANO ALFREDO BROCOS AUAD ¥

225135 - DERMATOLOGIA ¥

Lista de procedimentos da guia

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

™ 22 20104073 - CRIOTERAPLA (GRUPO DE ATE 5 LESOES) LIMI 0 1
Figura — tela Detalhes da Guia disponivel para captura
o Situacao 1: Quando o Prestador nao possui cadastro para execucao, o Sistema
apresenta uma das mensagens abaixo:
= "Prestador principal ndo possui itens liberados para execucao." ou
» "Contratado Executante - ndo possui itens liberados para execugaol”
--> Os procedimentos nao sao listados, e ndao é possivel
Capturar a Guia.
[ unimedin 1

Beneficidrio:

Numero da guia:
Solicitagdo:

Senha de autorizagdo:
Medico solicitante:
Tipo de Paciente:

Data de Entrada *:

Contratado executante *

Codigo CBO*:

- | BRENO ALVARES DE FARIA PEREIRA ¥

0064.3503.000031.00-1 - ZULEIKA ALDEMORA SATURNINO

1372 Situagdo: [ Autorizado
05122016 Data da Autorizagdo: 05/12/2016
191 Validade da senha: 04/01/2017

BRENO ALWARES DE FARLA PEREIRA
MEDICINA ASSISTEMCIAL

&

09/12/2016 15:11

225126 - REUMATOLOGIA r

Contratado Executante - ndo possui itens liberados para execugao!

Figura — Tela de Captura de Guia com mensagem!:

Contratado Executante - nao possui itens liberados para execugao!

o Situacao

2: Caso o Sistema apresente o Procedimento sombreado na cor

vermelha. Posicione o mouse sobre o Procedimento, para que seja mostrado o

motivo.

» Os procedimentos sao listados, sendo possivel Capturar a Guia, porém,
no Local de Atendimento deve ter algum Contratado credenciado para
realizacao do Procedimento.
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[ SGU-Card da Unimed Goiania - Google Chrome EEE
@ squcard.unimedgoiania.coop.br/cmagnet, emaberto/nova.dolop=28&sadt_internado= 1 cm_i 53 7hRE A8rows=15 ‘
I Unimed £ I
Beneficiario: D064.3503.000031.00-1 - ZULEIKA ALDENORA SATURMING
Numero da guia: 1371 Situagao: o Autorizado
solicitagao: 05/12/2016 Data da Autorizagao; 05/12/2016
Senha de autarizacao: 190 Validade da senha; 04/01/20M7

Medico solicitanta: BRENO ALVARES DE FARIA PEREIRA
Tipo de Paciente: MEDICINA ASSISTENCIAL
Datade Entrada *: |09/12/2016 17:06 m
Contratado executante *: | HOSPITAL DO CORACAD ANIS RASSILTDA ¥
Codigo CBOY;

>ERCONe

Lista de procedimentos da guia
TSI&.EIE'I'E:’_J.S?.’DSZ 1

Cod. Tab. Procedimento Un. Med. Qt. Solic. Qt. Autoriz.

[ 22 31601074 - ACUPUNTURA POR:SESSAC LINT o 1

Contratado Executante - nao possui
itens liberadas para execucio!

Figura — Tela de Captura de Guia com mensagem?2:

Contratado Executante - nao possui itens liberados para execugao!

v" Ao CONFIRMAR a captura da Guia, o Sistema disponibiliza a Guia na tela de Exames em
ABERTO.

o Oicone L PARTICIPACAO é apresentado na tela de Exames e Internacdes.

* Se na Guia tiver algum Procedimento do tipo Honorario, é obrigatorio
que seja Iinformado os dados do Profissional executante do
procedimento, conforme regras da TISS.

* O Sistema preenche automaticamente os Dados do Profissional
Executante quando o Contratado Executante ao capturar a Guia é
médico(a) e na Guia existe Procedimento do tipo Honorario,

apresentando o icone = PARTICPACAO na linha do Procedimento.
Porém, é necessario informar manualmente o "Grau de Participacao” do

Profissional na realizacao do Procedimento do tipo Honorario na tela de
PARTICIPACAO.
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Exames
finalizados

Exames em aberto

Data de atendimento: [ aee ™ Opchies
Numero da Carteira Nome do beneficidria
Contratado Executants: | Selecione v Nimera da guia.
Filrar

1 exame(s) encontradofs)

12/12/2016 15:03

Data de atendimento N° Guia Beneficiario Contratado Executante Opgoes

I

0064.3903.000031,00-1 - ZULEIKA ALDENCORA SATURNING ADRIAND ALFREDO BROCOS AUAD 'H

Primeira Anterior 1de 1 Préxima Ultima

Selecionar todas

Excluir selecionadas:

v" Clique sobre link do Numero da Guia, e informe os dados de execucao da Guia na tela
Dados da guia SP/SADT.

Dados da guia SP/SADT

Dados da Guia

N Guia Registro ANS N Principal Data da Autorizagde  Senha Validade daSenha  Datade Emisséo
30903 382876 10/03/2017 655030159 09/04/2017 10/03/2017
Dados do Beneficidrio
Nimero da Carteira Plano Validade da carteira
0064.3903.000251.00-1 UNIADESAO COOPERATIVO 19/04/2018
Nome Data de Nascimento Atendimento a RN *
ADRIANE MOTA NOBREGA CANADA 03/11/1977 (39 anos) N - Ndo
Dados do Solicitante
Nome do contratado
GERALDO SILVA QUEIROZ
Name do Profissienal Solicitante Conselho profissiona Nimero do Conselno UF-Conseino Cadigo CBO
CRM 3341 GO 225121

Dados da Solicitagao | Procedimentos e Exames Solicitados

Darta da Solicitagdo Carater do atendimento Indicagdo clinica

10/03/2017

1-Eletivo tesie

Dados do Contratade Executante

Nome de contratado
DR. ADRIANO ALFREDO BROCOS AUAD
Nome do Profissional Executante [ Complementar

DR. ADRIANO ALFREDO BROCOS AUAD

Dados do Atendimento

Tipo de atendimento * Indicagio de Acidente (acidente ou doenga relscionada)  Tipe de consulta Mativo de Encerramento do Atendimento

Selecione

¥ 9-Nioacddente Selecione ¥ 11 - Alta curado v

Procedimentos e exames a serem executados

Data inicial

Hora (Inicial - Final)  Tabela Codige Descrigdo do Procedimento  Un. Med. Solic./ Autoriz Qtde Fator Red./Acresc. Via de acesso Técnica Anexos

m a 22 30101107 CAUTERIZACAD QUIMICA (POR1 UN 111 1,00 | Selecione v Selecione x| @ (@) E

Observagdes Execugdo{240 caracteras restantes)

Observacdes Solicitagéo

Figura — tela Dados da guia SP/SADT

o Alguns campos de preenchimento obrigatorio estdo sinalizados com um
asterisco.

o Em Procedimentos e exames a serem executados:

Anexos

» jcone ®  Anexos do Procedimento - utilizar quando a
Auditoria da Unimed Goiania solicitar envio de algum documento.
e Utilize o campo "Descricao" da tela Anexar Arquivos, para
identificar o arquivo que esta sendo anexado.

Pagina 6 de 15



Manual - Sistema Autorizador
Elaborado por: Tl da Unimed Goiania - Ultima atualizagao: 24/04/2017

e E possivel vincular quantos arquivos forem necessarios,
observando o formato e tamanho maximo descritos em tela.

e Também é possivel EXCLUIR um arquivo ja anexado, enquanto
estiver na tela de Exames em Aberto.

e Os arquivos postados na Guia em Exames em ABERTO, sao
considerados no processo de Auditoria da Conta.

2 -- Caixa de didlogo Pagina da Web
I Unimedift |
|
& Anexar arquivos

Selecione o arguivo para anexar. (somente arquivos * jpg;*.gif;* doc* jpeg:® xls;* png;*.pdf)

Tamanhao limite do arquivo: 5 MEB

Procedimento: 408071012 - RX - CRANIO - 2 INCIDENCLAS

Arquives by Documentos|\Projetos|St Procurar... |

Descricdo: |auda do exame de USG das carotidas| 1

Arguivo Tipo Tamanho Inclusao Usuario

Total de registros: O

Mao foram encontrados registros.

Primeira Anterior 1 de 1 Préxima Ultima

Figura - tela Anexar arquivos

= O icone = PARTICIPACAO - ¢é apresentando quando o
Procedimento é do tipo Honorario e os dados do Profissional Executante
ja foram informados. O Sistema preenche automaticamente os Dados do
Profissional Executante quando o Contratado Executante é médico(a).
Porém, é necessario informar manualmente o "Grau de Participagao” do
Profissional na realizacdo do Procedimento na tela de PARTICIPACAO.
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o Tratamento por Sessao/Procedimento em Série:
® Quando se trata de codigo de Procedimento em Série, o Sistema exibe
campos adicionais para o Item referente a: "Data e Assinatura de
Procedimentos em Série".

e O icone 4 PROCEDIMENTO EM SERIE significa que deve ser
informada a data e hora em que a sessao foi realizada.

0 Obs.: Ao clicar no botao (Gravar e Finalizar) ou (Finalizar
Parcial) o Sistema finaliza a Guia considerando apenas as
sessoes que tiverem o campo de Data/hora da sessao
preenchida.

* A cada sessdao informada (data/hora) o Sistema adiciona
automaticamente 1 (uma) quantidade no campo "Qtde. Realiz.".

¢ A Guia deve ser mantida na Tela de Exames em ABERTO,
enquanto durar o tratamento.

* A Guia pode ser finalizada parcialmente somente quando nao
houver cobranca de despesas para realizacao do procedimento e
nao requer envio de documentos para pagamento.

0 Obs.: quando a guia é finalizada parcialmente, na tela de
Exames em Aberto, a "Data de Atendimento” é atualizada
com a data da ultima finalizagao parcial.

* A impressdao da Guia, padrao TISS, fica disponivel na Tela de
Exames em Aberto, icone & IMPRESSORA.

Procedimentos e exames a serem executados

Data inicial Hora (Inicial - Final) Tabela Cédigo Descrigdo do Procedimento Un. Med. Qtde. Solic./ Autoriz.  Qtde. Realiz.* Fator Red.[Acresc. Via de acesso Técnica Anexos
’ 22 31601014 ACUPUNTURA POR SESSAD UNI o/10 0 1,00 | Selecione v Selecione v Q“: Q) %
Data e Assinatura de Procedimentos em Série

1- ™4 2-

10-

Figura — campo para registro da Data/Hora de realizacao da Sessao
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o As agoes disponiveis na tela Dados da Guia SP/SADT sao:
* Gravar e Finalizar -> grava os dados da execucao e disponibiliza a Guia na
tela de Exames FINALIZADOS.

* Finalizar Parcial -> ao clicar, grava os dados executados até o momento
e disponibiliza a Guia na tela de Exames Finalizados, porém, mantém a
mesma Guia na tela de Exames em Aberto com o saldo remanescente
para execucao, caso tenha.

* @Gravar -> apenas grava os dados informados/alterados, mas nao finaliza
Guia, e volta para a tela: Exames em Aberto.

* (Cancelar -> fecha a tela Dados da guia SP/SADT, nao grava os dados que
podem ter sido alterados, e volta para a tela: Exames em Aberto.

v" Ao clicar no botao: (Gravar e Finalizar) ou (Finalizar Parcial), o Sistema apresenta
mensagem para CONFIRMACAO da FINALIZACAO da Guia.

Obs.: Ao CONFIRMAR, a Guia é transferida para tela de Exames
Finalizadas. Porém, é possivel desfazer a finalizacao no prazo de 24h!

[ SGU-Card - Unimed Goidnia - Google Chrome == s |
(@ sgucard.unimedgoiania.coop.br/cmagnet/consultas/emaberto/finalizar_consulta.do?dyn:z

I Unimed |2 I

Confirmacao

Vocé confirma a finalizacdo desta Guia?

Ao CONFIRMAR, a Guia é transferida para tela de
Consultas Finalizadas. Obs.: E possivel desfazer a
finalizacao no prazo de 24h!

Figura — tela de CONFIRMACAO da Finalizacdo da Guia de Exames
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v" Ao CONFIRMAR a FINALIZACAO, o Sistema apresenta na tela a mensagem "Operacao
realizada com sucesso!" e link para impresséo da Guia TISS.

squcard.unimedgoiania.coop.br/cmagnet/exames/sadt/sucesso_execucao.do?cd_cm_prest=86578cd cm benef=537 | atend _exec=16272578 cd_guia=166&dynaHash=34070b4a5f1e 3£a36
gucard, dgy p.b g d 1 d_g 4 o
£3 (7) UD64- DrBREND ALVARES DE FARIAPERE ()
I.ﬁlime(ﬂﬂ Consultas  Solicitagdes Exames Relatérios Auditoria AUAD DERMATOLOGIA (CONSULTORIO
PN
Exames e Exames

Finalizados

Operacao realizada com sucesso!

Cligue aqui para imprimir a guia.

Figura — mensagem "Operacao realizada com sucessol”

v' O Sistema gera a Guia, padrao TISS, num arquivo PDF (aplicativo Acrobat Reader), a
partir do qual deve ser enviado para impressao. Formato papel A4.
o A reimpressao esta disponivel através da opc¢ao:
= Tela de Exames Finalizadas, icone ®* IMPRESSORA.
o Ver orientacdes gerais sobre a impressdo no processo de EXECUCAO no tépico:
* |mpressao de documentos na EXECUCAO — Guia TISS.
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%+ Digitacao da Guia de SP/SADT na Execucao (para solicitacao em papel)

* A opcao de Digitagao de guia SP/SADT, deve ser
utilizada quando o Beneficiario apresentar a Guia
(em papel) e a Guia nao esta registrada no Sistema.

= Esta opcdo nao deve ser utlizada quando o
Beneficiario estiver internado.

0 Quando o paciente estd internado e o
procedimento exige autorizacao, o Hospital
deve registrar a solicitacdo a partir da Guia
Internacao. Neste caso, o Prestador devera
visualizar a Guia na tela de Exames
Disponiveis para captura.

0 Quando o paciente esta internado e o
procedimento nado exige autorizacao prévia,
apenas apresentar em conta.

v" No médulo de EXAMES, clique em Exames em Aberto, botao:

v’ Passe o Cartao do Beneficiario no Leitor de Cartao.

556U-Card - Unimed Goiania -- Caba de didlogo Pagina da Web

I Unimed|# Efetuando leitura...

]

2 Se tiver problemas com o cartéo, clique aqui.

Cancelar

Figura — Tela Passe o Cartao no Leitor
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v Sistema apresenta as Guias registradas para o Beneficiario que ainda ndo foram
executadas, na tela Exames Disponiveis para o Beneficiario.
o Em Ne° Guia, possui link no nimero da Guia que abre detalhes da Guia, para que
o Prestador identifique se existe alguma Guia ja registrada para o atendimento a
ser prestado.

o Caso nao exista nenhuma Guia registrada, clique no link Digitacdo de guia

SP/SADT.
[ SGU-Card da Unimed Goiénia - Google Chrome SEIES
@® sgucard.unimedgoiania.coop.br/cmagnet/modal/busca_bnf/lista_guia.do?dt_validade= &, ||l
I Unimed| #* l
Beneficiario: 00643003 000031 060-1 - ZULETKA ALDENORA SATURNING ::::n- E Digitaco de quia SPISADT

Localizar Guia

Mimero da guia: Senha:

Exames disponiveis
0 exame|s) encontradois). | Refazer pesguisa
Solicitagdo Local de internagdo  N° Guia Situagao Senha Prestador solicitante  Grupo de execucdo

Mao foram encontrados registros.

Primaira Anterior 1de 1 Prdxima Ultima 5

Figura — tela Exames disponiveis para captura

v' Em sequida clique no link "Digitar_solicitacdo manualmente e realizar validacdo para
autorizar” na tela Selecione o tipo de digitacao.

[ SGU-Card da Unimed Goiénia - Google Chrame = |=] =2

(® sgucard.unimedgoiania.coop.br/cmagnet/exames/sadt/digitacac_opcoes.do?CD_DEPENDE

Unimed|#* Selecione o tipo de digitacdo

= Autorizar solicitagdo.

Digitar solicitacdo manualmente e realizar validacdo para autorizar,

Cancelar

Figura - tela Selecione o tipo de digitagao
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v O sistema abre a tela de Digitagdo de Guia de SP/SADT. Transcreva os dados da
solicitacdo contidos no formulario da Guia de SP/SADT.

Digitacdo de guia SP/SADT

Dados da Guia

& =

Dados do Beneficidrio
0064.3903.000031.00-1 UNIADESAC COOPERATIVO 19/04/2018
Data de Nascimenta Atendimants 2 B
ZULETKA ALDENORA SATURNING 09/01/1977 {40 anos) o v
Contatos do beneficidrio
copy Ema
Dados do Solicitante

& Qe v Selecione v
Dados da Solicitagso

: efica
- v

Dados do Atendimento

v
Sele v v
Procedimentos e Itens Assistenciais Solicitados
Tabela Cédigo e Descrigio do Procedimento * :’;d ?otll::.’ Complementa Anexos Excluir

Q %

Frar= G o

Figura - tela de Digitagao de Guia de SP/SADT

o Clique no botao AUTORIZAR para visualizar os campos de preenchimento
obrigatorio. O Sistema sinaliza os campos obrigatorios alterando a

para a cor VERMELHA, da sequinte forma:

Atendimento a BM *

Selecicne ¥

o No bloco "Dados da Guia™
* Ne° Guia: o Sistema ja apresenta o numero da Guia a ser gerado.
* Ne° Guia Principal: nao deve ser preenchido.
* Data da autorizacdo, Senha e Validade da senha: nao devem ser
preenchidos.

o Em Dados do Beneficiario, preencher o campo Atendimento a RN.

o Em "Dados do Solicitante™:

= Nome do Contratado: utilize o icone Localizar Prestador do mesmo
Local de Atendimento, caso o Médico Solicitante seja do mesmo Local
de Atendimento.

Ou, utillize o icone Q Localizar, para localizar o Contratado
Solicitante (médico cooperado) conforme Guia (em papel).
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Apos selecao, o Sistema preenche os campos do Conselho Profissional e

o Coédigo CBO (conforme Especialidade Principal do Contratado
Solicitante informado).

Em Dados da Solicitacdo

Data da solicitacao: nao preencher, pois o Sistema informa a data e a hora
de registro da solicitacdo no sistema.

Carater do Atendimento: informe conforme pedido médico.

Indicagao Clinica: informe conforme pedido médico.

Em Dados do Atendimento, informe os campos Tipo de Atendimento e Indicagao
de Acidente.

Em Procedimentos e Itens Assistenciais Solicitados, informe os procedimentos
conforme pedido médico descrito no formulario da Guia TISS.

Pesquisa dinamica pela Descricdao do Procedimento - o Sistema apresenta
uma lista dindmica, a medida que a descricao é informada.

Complemento do Procedimento - utilizar quando na descricdo do
procedimento nao especificar o que deve ser investigado, avaliado ou
tratado. Exemplo: pé direito; punho esquerdo. Obs.: esses dados sao
impressos e visualizados no momento da execug¢ao pelo Prestador.

Anexos

Anexos do Procedimento & - utilizar quando for requerido pela
Auditoria da Unimed Goiania, no processo de autorizacao.
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v Para concluir o registro da solicitacao, clique no botdo (FINALIZAR e GERAR GUIA). O
sistema apresenta a tela Lista de guias de solicitacdo do atendimento:

Mmmmms e A"d'm"a_

Exames em Exames
Aberto Finalizados

Lista de guias de solicitacdo do atendimento

Total de registros: 1
Data Selicitagdo N° Guia Situagdo Tipe Senha de Autorizagdo Procedimentos
vl 05/01/2017 10:48 1674 B Em execucio SP/SADT 44 40301150 - ACIDO URICO - PESQUISA E/OU DOSAGEM - Qrd: 1 - Grd Aut: 1
Primeira Anterior 1de 1 Préxima Ultima

¥ Selecionar todas.

Imprimir selecionadas Enviar selecionadas por E-mail

v" Na tela "Lista de quias de solicitacdo do atendimento”, observar a Situacdo da Guia e
sequir as orientagoes abaixo:

o Solicitagao com a Situagao - AUTORIZADA: quando a solicitagao é autorizada
automaticamente, a Guia assume a Situacdo "Em Execucao”.

* Clique no link existente no Numero da Guia, e conclua a Execugao da
Guia, sequindo as orientacoes descritas no topico: Ao CONFIRMAR a
captura da Guia, o Sistema disponibiliza a Guia na tela de Exames em
ABERTO.

= (Caso nao seja utilizado o link existente no Numero da Guia, a Guia é
inclusa na tela de Exames EM ABERTO. Conclua a Execucdo da Guia,
sequindo as orientagoes descritas no topico: Ao CONFIRMAR a captura
da Guia, o Sistema disponibiliza a Guia na tela de Exames em ABERTO.

o Solicitacao com a Situagao - : aguardar analise da Auditoria da
Unimed Goiania.
= Neste caso, a Guia nao fica disponivel nas telas de Exames

"EM ABERTO" e nem "FINALIZADOS".

* (Caso a Guia seja autorizada realizar a CAPTURA e a Execucao da Guia
sequindo as orientacoes descritas no topico Captura e Execucao da
Solicitacdo —> SP/SADT em Consultorio Médico.

o Solicitacdo com a Situacdo - NEGADA: contatar a Central de Atendimento da
Unimed Goiania caso seja necessario. A solicitacdo pode ser visualizada no Portal
www.unimedgoiania.coop.br, icone Autorizacdo, op¢ao Beneficiario.

v" Caso o atendimento nao seja realizado ou beneficiario desistiu do atendimento: desfazer
a Finalizacao da Guia (na tela Exames Finalizados) e em seguida na tela de Exames EM
ABERTO exclua a Guia. Obs.: A guia desaparece da tela de Exames em Aberto.
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