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3. Passo a passo por operação: Consulta em Consultório (Eletiva) 

 

 Solicitação de Consulta em Consultório (Eletiva) 

 
� No módulo de CONSULTAS, clique em Consultas em Aberto, botão: 

   
 

� Passe o Cartão do Beneficiário no Leitor de Cartão. 
� Para maiores detalhes, verifique no tópico 

Identificação do Beneficiário no Sistema Autorizador. 
 

� Quando houver uma Guia já autorizada pela Unimed 
Goiânia, e não tiver o Cartão do Beneficiário em mãos, 
ou Cartão com problema, verifique como capturar essa 
Guia, no tópico Identificação do Beneficiário pelo 
atendimento.  
 

� Quando a Guia é registrada pelo Autorizador, porém, 

fica EM ESTUDO (ícone ), essa guia fica na lista de 
Consultas EM ABERTO, até que a Unimed Goiânia 

conclua a Auditoria. Se for Autorizada (ícone 
desaparece), abrir a Guia, informar os dados da 
execução/realização e finalizar a Guia. Se NEGADA 

(ícone ), a Guia é transferida automaticamente para 
a fila de Consultas FINALIZADAS. Para maiores 
detalhes, verifique no tópico Execução da Consulta 
autorizada na tela Consultas EM ABERTO 

 
Figura – Tela Passe o Cartão no Leitor 
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� Sistema abre a tela CONFIRMAR A CONSULTA. 
 

 

Figura - tela CONFIRMAR A CONSULTA 

 

� Informe os dados para solicitação da CONSULTA, especialmente os campos:  

� Profissional*: selecione o Profissional que irá atender o Beneficiário. 

� Código CBO: selecione o Código CBO do Profissional Executante. 

� Celular: informe o telefone celular do beneficiário que será atendido ou de seu 
responsável. 

o Importante: esse número é utilizado para enviar SMS sobre a Situação da 
Guia que fica EM ESTUDO, quando for Autorizada ou Negada, etc. 

� Atendimento a RN*: informe SIM quando o recém-nascido está utilizando o 
Cartão Magnético do responsável (do pai ou da mãe) nos 30 (trinta) primeiros 
dias de vida, nos termos da Lei 9.656/98, Art. 12, inciso III. Fonte: Manual Conteúdo 
e Estrutura da TISS. ANS. 

� Indicação de Acidente (ou doença relacionada)*: informe se o atendimento foi 
devido a acidente ocorrido com o beneficiário ou doença relacionada, 
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selecionando uma das opções: 9-Não acidente; 0-Trabalho; 1-Trânsito; ou 2-
Outros. 

� Tipo de consulta*: informe o tipo da consulta, opções: 1-Primeira Consulta; 2-
Retorno; 3-Pré-natal ou 4-Por Encaminhamento. 

 

� Sistema apresenta o resultado da solicitação da Consulta, podendo ser: AUTORIZADA, 
em AUDITORIA ou NEGADA. 
 

o “Solicitação AUTORIZADA: Guia disponível na tela de Consultas Finalizadas.” 

 
               Figura – Informação: Solicitação AUTORIZADA 
 
 

o “Solicitação em AUDITORIA: Guia disponível na tela de Consultas em Aberto. 

 
      Figura – Informação: Solicitação em AUDITORIA 
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o “Solicitação NEGADA: Guia disponível na tela de Consultas Finalizadas”. 

 

Figura – Informação: Solicitação NEGADA 
 
 

� O Sistema possibilita a impressão da Guia de CONSULTA no padrão TISS, com Situação 
AUTORIZADA, ficando a impressão a critério do Cooperado. 

o Verifique detalhes no tópico: Impressão da Guia de Consulta em Consultório 
(Eletiva) 
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 Execução da Consulta autorizada após auditoria na tela Consultas EM ABERTO 

  
� Quando a Guia é registrada pelo Autorizador, porém, 

fica EM ESTUDO (ícone ), essa guia fica na lista de 
Consultas EM ABERTO, até que a Unimed Goiânia 
conclua a Auditoria. 

o Caso seja NEGADA (ícone ) a Guia é 
transferida automaticamente para à tela de 
Consultas FINALIZADAS. 

o Caso seja AUTORIZADA (ícone  desaparece) 
e a Guia permanece na tela de Consultas EM 
ABERTO. 

 
� Utilizar essa opção quando a Guia solicitada pelo 

Autorizador é AUTORIZADA após ter passado pela 
Auditoria da Unimed Goiânia e o atendimento será 
realizado. 

 
 

� No módulo de CONSULTAS, clique em Consultas em Aberto, identifique a Guia, caso 

esteja AUTORIZADA o ícone EM ESTUDO desaparece. Clique sobre o Nome do 
Beneficiário, confirme os dados da execução e finalize a Guia (botão: Gravar e Finalizar). 

� Obs.: Na parte superior da tela, em rosa, observar 
mensagem apresentada pelo Sistema, quando existir.  
 

 
Figura – Tela Dados da Consulta 
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� Ao clicar no botão: Gravar e Finalizar, o Sistema apresenta mensagem para 
CONFIRMAÇÃO da FINALIZAÇÃO da Guia. 

� Obs.: Ao CONFIRMAR, a Guia é transferida para a tela de 
Consultas Finalizadas. Porém, é possível desfazer a 
finalização no prazo de 24h! 

 

Figura – tela de CONFIRMAÇÃO da Finalização da Guia de Consulta 

 
� O Sistema possibilita a impressão da Guia de CONSULTA no padrão TISS, com Situação 

AUTORIZADA, ficando a impressão a critério do Cooperado. 
o Verifique detalhes no tópico: Impressão da Guia de Consulta em Consultório 

(Eletiva)  
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 Execução de Consulta autorizada previamente pela Unimed 

 

� Utilizar essa opção quando a Guia foi autorizada 
previamente pela Unimed Goiânia. Para isso é 
necessário ter em mãos os seguintes dados: Número 
da Carteira do beneficiário, Número da Guia e Número 
da Senha de autorização. 

 

� No módulo de CONSULTAS, clique em Consultas em Aberto, botão: 

   

 

� Identifique o Beneficiário pelo atendimento através do link: “Se tiver problemas com 
Cartão – clique aqui”. 

� Para maiores detalhes de como capturar essa Guia já 
autorizada pela Unimed Goiânia, verifique no tópico 
Identificação do Beneficiário pelo atendimento.  
 

� Quando a Guia é registrada pelo Autorizador, porém, 

fica EM ESTUDO (ícone ), essa guia fica na lista de 
Consultas EM ABERTO, até que a Unimed Goiânia 
conclua a Auditoria. Veja detalhes no tópico Execução 
da Consulta autorizada na tela Consultas EM ABERTO 

 

 
Figura – Tela Consultas Disponíveis 
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� Ao clicar no link do número da Guia, informe os dados para execução da Guia de 
CONSULTA, seguindo as orientações de preenchimento no tópico: Solicitação de 
Consulta em Consultório (Eletiva), passo: Informe os dados para solicitação da 
CONSULTA, especialmente os campos. 
 

 
Figura – Tela de Captura da Guia de CONSULTA autorizada previamente 
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� Sistema apresenta o resultado da execução da Consulta, “Solicitação AUTORIZADA: Guia 
disponível na tela de Consultas Finalizadas.” 

 
               Figura – Informação: Solicitação AUTORIZADA 

 

 

� O Sistema possibilita a impressão da Guia de CONSULTA no padrão TISS, com Situação 
AUTORIZADA, ficando a impressão a critério do Cooperado. 

o Verifique detalhes no tópico: Impressão da Guia de Consulta em Consultório 
(Eletiva) 
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 Impressão da Guia de Consulta em Consultório (Eletiva) 

 

� Impressão habilitada somente para 
solicitação AUTORIZADA.  

 

� No módulo de CONSULTAS, clique em Consultas Finalizadas, localize a Guia através das 
opções de pesquisa disponíveis na tela: Data de Atendimento, Número da Guia, Número 
da Carteira, Nome do Beneficiário, Profissional e/ou Procedimento. 

 

 

Figura – Tela de Consultas Finalizadas 

� Clique no link Guia , na coluna Imprimir, e selecione o Tipo de Guia 
CONSULTA. 

o Obs.: O Sistema gera o formulário da Guia em arquivo PDF (aplicativo Acrobat 
Reader), a partir do qual deve ser enviado para impressão. Formato papel A4.  
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 Cancelamento da Guia de Consulta em Consultório (Eletiva) 
 

� É possível cancelar/desfazer uma execução no 
prazo de 24h da data/hora de atendimento, ou 

seja, enquanto o ícone  Desfazer estiver 
disponível. 

� Após esse prazo, contatar a Central de 
Atendimento da Unimed Goiânia para solicitar o 
cancelamento. 

� No módulo de CONSULTAS, clique em Consultas Finalizadas, localize a Guia através das 
opções de pesquisa disponíveis na tela: Data de Atendimento, Número da Guia, Número 
da Carteira, Nome do Beneficiário, Profissional e/ou Procedimento. 

 

� Na coluna Opções, clique no ícone DESFAZER . O Sistema apresenta 
mensagem solicitando a CONFIRMAÇÃO da ação DESFAZER. 

 

 
 

Figura – Pop-up/CONFIRMAÇÃO da ação DESFAZER 
 

� Clique em CONFIRMAR, no Pop-up/CONFIRMAÇÃO da ação DESFAZER, a Guia é 
transferida para lista de Consultas EM ABERTO. 
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� Clique em Consultas EM ABERTO, ainda no módulo de CONSULTAS, localize e selecione 
a Guia, e clique em EXCLUIR SELECIONADAS. O Sistema apresenta mensagem 
“Confirmar exclusão dos registros selecionados?”, clique em OK para confirmar.  

 

 

Figura – Tela de Consultas em aberto 

 


