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INTRODUÇÃO

1) INTRODUÇÃO

Este manual é um guia de utilização do Sistema NEO para 

Solicitação de Autorização para Procedimentos Eletivos. Ele pretende expli-

car os comandos básicos desta funcionalidade. Sua leitura é recomendada 

para quem deseja conhecer melhor como incluir pedidos de internação.



3) ACESSIBILIDADE
Para facilitar o preenchimento dos dados, o formulário está dividido em partes 
diferentes em modo de “abas”, agrupados por temas. Não é necessário preencher 
as “abas” em sequência.

Os campos obrigatórios estão destacados dos demais por asterisco (*) antes do 
campo, em vermelho.

Na parte superior do formulário, você encontrará 3 opções: “Limpar”, “Continuar” 
e “Incluir” (telas 2 e 3).
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ACESSIBILIDADEESTRUTURA

2) ESTRUTURA 
Ao acessar www.unimedrio.com.br (Área Restrita do Cooperado) informe seu 
login e senha. Você entrará em nossa página inicial.

Na página inicial, clique em “Acessar o Sistema” para acesso rápido aos principais 
serviços oferecidos. Essa página dispõe de menu principal à esquerda da tela, 
onde incluímos as novas funcionalidades (tela 1). 

- Pedido de Internação: 
Incluir solicitações de internação (Pedido em Pré-Montagem);

- Histórico Pedido: 
Consulta a situação dos pedidos.

- Anexo Pedido: 
Consultar e incluir anexos.

 

Tela 1

Tela 2

	
  

Tela 3

	
  

O botão “Limpar” tem com função apagar os dados do formulário.

O botão “Continuar” deve ser utilizado para prosseguir o processamento de  
alguma informação e/ou consulta.

O botão “Incluir” deve ser utilizado para gravar os dados preenchidos no formulário, 
antes de os dados serem enviados para inclusão. Todos os campos obrigatórios 
serão validados e, caso haja algum campo obrigatório incompleto ou preenchido 
de forma incorreta, aparecerá uma mensagem de erro junto com um alerta.



4) CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES

4.1) Pedido de Internação

A funcionalidade “Pedido de Internação” deve ser selecionada no menu esquerdo, 
conforme tela 1. 

Será exibida tela (formulário) para preenchimento dos dados do pedido de 
internação.

Após preenchimento e validação dos campos, o pedido é incluído no sistema 
para tratamento, e o número é informado na tela para acompanhamento. Este 
número servirá para consultas futuras.

A inclusão de Pedido de Internação ocorre de acordo com a sequência abaixo:
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CONSIDERAÇÕES CONSIDERAÇÕES

Tela 4
Dados iniciais: informe o código do paciente no campo Beneficiário

Tela 5
Dados iniciais: selecione o tipo de atendimento

	
  

Informações do Paciente serão exibidas

Obs.: Caso não tenha esta informação no momento da inclusão do pedido, 
poderá consultá-la através da lupa, quando o paciente for cliente Unimed-Rio 
ou através do “ícone”      quando o paciente for Intercâmbio. 

	
  

	
  

Os campos para preenchimento das informações do Pedido serão exibidos na tela.

Obs.: Caso o beneficiário seja de outra Unimed (Intercâmbio), a tela para inclusão 
de pedidos exibirá dados diferenciados. É obrigatório neste caso o preenchimento 
da data de validade da carteira e o plano do beneficiário de intercâmbio, além de 
outras informações sinalizadas com asterisco (*) em vermelho. Ver Tela 27.
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CONSIDERAÇÕES CONSIDERAÇÕES

Tela 6 
Informe o CID (opcional) e Local de Internação (Obrigatório) 

Tela 7

Procedimento/Serviço: informe o código do procedimento médico que será 
realizado, a quantidade e a técnica

Tela 8

Inclusão de observação relevante ao procedimento médico a ser 
realizado (opcional) 

	
  

Os campos Acomodação Contratada e Autorização já são preenchidos 
automaticamente conforme contrato do cliente.

Obs.: Caso não tenha a informação de CID ou Local de Internação no momento 
da inclusão do pedido, poderá consultá-la através da lupa.
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CONSIDERAÇÕES CONSIDERAÇÕES

Tela 9

Indicação Clínica: informe a indicação clínica da cirurgia (obrigatório) 

Tela 11

Incluir anexos: informe a descrição do anexo (obrigatório) 

Tela 10

Contatos: informe o email e o número de celular do beneficiário e 
do médico cooperado para recebimento das informações do pedido 
(esta informação é opcional) 

	
  

	
  

	
  

Digite uma descrição para o anexo (obrigatório):

Caso seja anexo de OPME, sinalize na caixa da pergunta “Possui anexo de OPME?”

Clique em “Procurar”:
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CONSIDERAÇÕES CONSIDERAÇÕES

Ao abrir a caixa de diálogo abaixo, localize o arquivo 
que deseja anexar e clique em “Abrir”:

Caso não tenha escolhido a opção OPME, um alerta será exibido na tela:

Repita os passos acima para anexar mais de um arquivo.

	
  

A caixa de diálogo será fechada e retornará para a 
tela de anexo com o caminho e o nome do arquivo:

	
  

Pressione adicionar e o arquivo selecionado será exibido abaixo:

	
  

	
  

Tela 12

Finalizar a inclusão do pedido de Internação pressionando ”Incluir”

Tela 13

Após o processamento, o sistema informará o número do pedido e a tela ficará 
pronta para uma nova inclusão (este número servirá para consultas futuras)
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CONSIDERAÇÕES CONSIDERAÇÕES

4.2) Histórico do pedido

Para consultar um pedido de internação eletiva, selecione a funcionalidade 
“Histórico Pedido”. O usuário poderá informar o número ou pesquisar pela lupa 
ao lado do “Nº do pedido”. Nesta funcionalidade nenhuma informação poderá 
ser alterada, pois é exclusivamente para consulta.

Tela 14
Informe o número do pedido e pressione o botão “Continuar”

Tela 15

Dados informados na tela com situação: Pré-Montagem de Pedido 

	
  

	
  

Tela 16
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CONSIDERAÇÕES CONSIDERAÇÕES

Tela 17

Tela 18

Tela 19

	
  

	
  

	
  

4.3) anexo pedido

Para anexar um novo arquivo em um pedido incluído no sistema, após selecionar 
a funcionalidade “Anexos do Pedido”, o usuário deverá informar o número ou 
pesquisar através da lupa.

Tela 20

Informe o número do pedido e pressione o botão “Continuar”

Tela 21

Selecione o arquivo a ser anexado e pressione o botão ”Executar”

	
  

	
  

Obs.: Siga as orientações para anexar um arquivo na aba 
“Anexos” durante a inclusão do pedido.
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FUNCIONALIDADES FUNCIONALIDADES

5) funcionalidades de pesquisa

5.1) Pedido de DADOS DO PACIENTE UNIMED-RIO

O sistema abrirá uma janela do tipo “pop-up”. Para iniciar a pesquisa, informe 
os dados solicitados, clicando em “Continuar”. Se desejar, clique em “Limpar” 
para apagar os dados informados. Após pesquisa dos dados, os mesmos serão 
transferidos para a tela abaixo após escolha do beneficiário.

	
  

Tela 22

Pesquisa através da lupa: informe dados para busca

Tela 23

Clique em “Continuar”

	
  

Obs.: Nesta tela poderão ser preenchidos um ou mais campos.

	
  



5.2) Pesquisa dados do paciente eventual (UNIMED-RIO)

MANUALWEB MANUALWEB20 21

FUNCIONALIDADES FUNCIONALIDADES

Tela 24

Escolha o código do beneficiário desejado

Tela 26

Clique em “Continuar”  

Tela 27

Escolha o código do beneficiário desejado 

Tela 25

Pesquisa através do ícone      : informe dados para busca

	
  

Obs.: Após escolher o beneficiário, o sistema retornará automaticamente para a 
tela de inclusão de pedido com os dados do beneficiário.

	
  

Obs.: Nesta tela poderão ser preenchidos um ou mais campos.

	
  

	
  

Obs.: Após escolher o beneficiário, o sistema retornará automaticamente 
para a tela de inclusão de pedido com os dados do beneficiário.
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FUNCIONALIDADES FUNCIONALIDADES

Tela 28

Pesquisa através da lupa: informe dados para busca

Tela 29

Informe a descrição ou parte dela e pressione “Continuar”

Tela 30

Clique na informação desejada, que será carregada para 
a tela de Inclusão de pedido

Tela 31

Ou selecione o CID clicando no capítulo (CAP), conforme tela abaixo

Retorne para a tela de pedido com a informação selecionada

5.3) Pesquisa Cd

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

Obs.: Repetir a pesquisa para o CID Secundário.



MANUALWEB MANUALWEB24 25

FUNCIONALIDADES FUNCIONALIDADES

5.4) Pesquisa de local de internação 5.5) Pesquisa Procedimento

Pesquisa através da lupa: informe dados para busca Pesquisa através da lupa: informe dados para busca

	
  

Tela 32
Informe a Razão Social, CNPJ ou CEL e pressione “Continuar”

Tela 33
Clique no nome do prestador encontrado

Tela 34
Informe a descrição ou parte dela e pressione “Continuar” 

Tela 35
Clique no procedimento encontrado

Retorne à tela de incusão de pedido com o local de internação preenchido.
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FUNCIONALIDADES

5.6) Pesquisa de PEDIDO

Pesquisa através da lupa: informe dados para busca

	
  

Tela 37
Informe Código do Beneficiário e/ou Situação e clique em “Continuar”

Retorne à tela de Histórico de Pedido

	
  

6) CONSIDERAÇÕES IMPORTANTES

•   A inclusão de solicitação de autorização para uma internação eletiva, 
cirúrgica e de Day Clinic, só poderá ocorrer mediante a inclusão dos anexos 
necessários para o(s) procedimento(s) médico(s) que será(ão) realizado(s). 

•   Anexar o relatório médico da solicitação da cirurgia e tempo de patologia.

Retorne à tela de inclusão de pedido com o local de internação preenchido.
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