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APRESENTAÇÃO

	 A Unimed-Rio desenvolveu seu sistema de Produção Online, criado 
para facilitar a rotina de atendimento de seus médicos cooperados. Este 
sistema é composto por dois módulos: AUTORIZAÇÃO e FATURAMENTO.

	 O primeiro permite autorização, por via eletrônica, de procedimen-
tos (consultas, exames e internações) que são realizados em seu consul-
tório, gerando agilidade no atendimento. Para este módulo também será 
permitido Emitir Guia de Transcrição para procedimentos que deverão ser 
realizados fora do consultório, retirando a necessidade do preenchimento 
manual das guias de SADT ou da solicitação por receituário.

	 Já o módulo Faturamento permite o envio eletrônico de toda a produ-
ção, bem como a inclusão de valores para o procedimento ou equipe médica 
(quando necessário) possibilitando a emissão das guias de honorário indi-
vidual.

	 É importante ressaltar que a rotina para autorização de procedimen-
tos a serem realizados em ambiente hospitalar (pacientes internados ou 
não) e/ou que necessitem de materiais especiais, órteses ou próteses, não 
sofre alteração.
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REQUISITOS PARA UTILIZAÇÃO

	 Para utilizar o sistema você deverá ter em seu consultório um                
computador com as seguintes configurações mínimas:

Hardware
•  Pentium IV ou Superior;

•  512 MB de memória RAM;

•  1 GB de memória RAM;

•  Processador de no mímimo 266 MHz;

•  Entrada USB disponível para leitora de cartão;

•  Leitora de Cartão Magnético (marca CIS ou IDTECH), que leia 2 trilhas 
(ou superior) em uma única passagem com conector USB – fornecido 
pela Unimed-Rio na instalação do sistema;

•  Impressora jato de tinta ou laser. 

Software
•  Windows 8 (Desktop), ou Windows 7, ou Windows Vista SP2,  

ou Windows XP, ou Mac OS, ou Linux;

•  Navegador Google Chrome - recomendável para melhor perfomance;

•  Navegador Internet Explorer 8 (Mínimo) ou Superior;

•  Antivírus. 

Internet
•  Conexão de Banda Larga de 128kbps ou superior.
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1) CONECTANDO AO PRODUÇÃO ONLINE

Para acessar, abrir o navegador de sua preferência e informar o endereço 
http://producaoonline.unimedrio.com.br ou acionando o ícone disponibi-
lizado em sua área de trabalho do computador com duplo clique.

2) ACESSO AO SISTEMA

2.1 Acesso Cooperado

Inserir o código do Cooperado no campo indicado e a senha de acesso já 
cadastrada para o produção online na versão anterior. 
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2.2 Acesso Atendente

Inserir CPF no campo indicado e a senha de acesso já cadastrada para o 
produção online em sua versão anterior.

2.3 Cadastro de Atendente/Faturista

Nesta tela poderá ser cadastrado todos os usuários que terão atuação 
como “Atendente” e/ou “Faturista”, permitindo autorização e/ou fatura-
mento após a realização do seu cadastro.

2.3.1 - Acionar a opção “Cadastrar” na tela de login do Produção Online e 
preencher as informações apresentadas.

•	 O sistema só permitirá o cadastro de usuário com todos os campos da 
tela preenchidos, caso contrário, apresentará a mensagem “Campos obri-
gatórios não preenchidos”;

•	 O sistema não permitirá a inclusão de usuário com um CPF já informado, 
caso contrário, apresentará a mensagem “CPF informado já cadastrado! 
Por favor, utilize ‘Esqueci minha senha’”;

•	 O sistema não permitirá a inclusão de usuário quando a senha informada 
possuir menos que 4 caracteres, caso contrário, apresentará a mensa-
gem “A senha informada deve possuir 4 ou mais caracteres”;
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•	 O sistema não permitirá a inclusão de usuário quando as informações 
digitadas no campo “Senha” e “Repita a senha” estiverem diferentes, 
caso contrário, apresentará a mensagem “As senhas informadas não 
conferem”.

2.3.2 - Acionar a opção “Enviar”.

2.3.3 - O sistema apresenta a mensagem de sucesso: “Usuário cadastrado 
com sucesso” e retorna para a tela de login.

2.4 Esqueci Minha Senha

O sistema permitirá a recuperação da senha quando o usuário não lem-
brá-la. Para isso deverá acionar a opção “Esqueci minha senha” na tela de 
acesso ao sistema, preencher as informações apresentadas e acionar o botão 
“Enviar”.

Para usuários do tipo ”Atendente”, o campo “Usuário” deverá ser preenchido 
com o CPF informado no cadastro. Quando o tipo de usuário for preenchido 
com a opção “Cooperado”, deverá ser informado o código de cooperado.
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2.5 Tela Inicial do Sistema

Após a realização do login será apresentada a “Tela incial” do Produção 
Online com os módulos de Autorização e Faturamento.

Quando o sistema identifica que o usuário autenticado é um atendente e não 
possui permissão de acesso concedida por nenhum cooperado, apresenta a 
mensagem informativa: “Você precisa solicitar acesso para esta área a um 
cooperado e aguardar aprovação” e redireciona para a funcionalidade “Pai-
nel de Controle”.



3) PAINEL DE CONTROLE

Esta funcionalidade estará disponível no canto superior direito na tela 
principal do Produção Online após o acesso pelo Cooperado ou Atendente, 
exibindo a identificação do usuário autenticado e o perfil.

Para usuários cadastrados como atendente, esta funcionalidade permitirá 
que o mesmo solicite acesso ao sistema a um cooperado. Além disso, caso 
já esteja liberado por algum cooperado, serão apresentadas as permissões 
de acesso concedidas. 
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Para cooperados, esta funcionalidade listará os atendentes associados e as 
permissões concedidas a cada um deles.

3.1 Solicitando Acesso ao Sistema

Esta funcionalidade só estará disponível para usuários com perfil de aten-
dentes e tem como objetivo solicitar a liberação de acesso ao sistema.

3.1.1 - O usuário deverá acessar o “Painel de Controle” na tela principal do 
Produção Online ao clicar na seta ao lado da identificação do usuário auten-
ticado e o seu perfil no canto superior direito.

3.1.2 - Em “Solicitações de Acesso”, preencher a opção “Solicitar acesso” 
digitando o código do cooperado que deseja solicitar o acesso e em seguida 
clique no botão “Enter” do seu teclado.

3.1.3 - O sistema retorna com o código e o nome do cooperado desejado. 
Deverá ser acionada a opção “Solicitar”.
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3.1.4 - O sistema apresenta mensagem “Solicitação enviada com sucesso” e 
abaixo do nome do cooperado apresenta a mensagem “Aguardando apro-
vação...”.

3.2 Liberando Acesso de um Atendente

Esta funcionalidade só estará disponível para usuários com perfil de coope-
rados e tem como objetivo aprovar um atendente e/ou faturista previamente 
cadastrados no sistema.

3.2.1 - O Cooperado deverá acessar o “Painel de Controle” na tela principal 
do Produção Online ao clicar na seta ao lado da identificação do usuário au-
tenticado e o seu perfil no canto superior direito.

3.2.2 - O sistema apresenta tela com a aba “Liberação de Acesso” para os 
usuários com solicitação de acesso ativo. Para cada usuário apresentado será 
disponibilizado a marcação das opções “Permitir autorizações” e “Permitir 
faturamento” e a opção “Remover”.
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3.2.3 - Verificar o usuário que deseja liberar e marcar as opções desejadas 
de acesso e clicar na opção “Aplicar liberações”.

3.2.4 - O sistema apresenta mensagem “Dados salvos com sucesso”.

3.3 Trocando Senha

A senha poderá ser alterada a qualquer momento através da funcionali-
dade “Painel de Controle” acionando a opção “Troca de senha”. O sistema 
apresentará os campos “Senha atual” e “ Nova senha” e para a efetivação da 
troca, após o preenchimento dos campos, acionar a opção “Aplicar”.
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4) MÓDULO DE AUTORIZAÇÃO

Este módulo possibilita que o usuário autorize o atendimento aos benefici-
ários da Unimed-Rio e Intercâmbio, permitindo autorização, por via eletrô-
nica, de procedimentos (consultas, exames) que são realizados em consul-
tório, gerando agilidade no atendimento. Além disso, através deste módulo 
o usuário poderá solicitar uma internação.

Para este módulo também será permitida a emissão de Guia de Transcri-
ção para procedimentos que deverão ser realizados fora do consultório, 
retirando a necessidade do preenchimento manual das guias de papel para 
SADT ou da solicitação por receituário.

As transações autorizadas poderão ser visualizadas através do “Relatório 
de Transações”.

4.1 Autorizando Consulta

4.1.1 - Acionar a opção “Solicitar Consulta” do módulo “Autorização”. 
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4.1.2 - O sistema apresentará tela de autorização de consulta com os agru-
pamentos “Beneficiário”, “Executante” e “Atendimento”.

•	 No primeiro acesso o sistema solicitará a liberação do atendimento, 
obrigando a identificação do médico através da leitura do seu cartão na 
leitora magnética.

•	 Quando o usuário autenticado for um cooperado, automaticamente, o sis-
tema preencherá as informações “Nome do Contratado”, “CNES”, “Nome 
do Executante”, “Conselho”, “Número do Conselho”, “UF” e “CBO-S” do 
agrupamento executante.

•	 Quando o usuário autenticado for um atendente, caso esteja com o aten-
dimento liberado para mais de um cooperado, o sistema apresentará a 
relação de cooperados liberados para que o atendente selecione o exe-
cutante da consulta.

4.1.3 - Passar o cartão do beneficiário na leitora magnética que carrega-
rá automaticamente os dados do cliente (“Carteira”, “Plano”, “Validade”, 
“Nome” e “CNS”) no agrupamento beneficiário. Caso os dados não carre-
guem automaticamente, repita o procedimento. Em caso de insucesso, 
entre em contato com o Suporte Técnico, através do telefone (21) 3861 
3861, opção 2 e em seguida 4.

4.1.4 - Preencher a informação “Recém Nato” do agrupamento “Beneficiário”.

4.1.5 - Preencher as informações “Caráter do Atendimento”, “Tipo de Con-
sulta”, “Indicador de Acidente” e acionar a opção “Enviar” do agrupamento 
“Atendimento”.

4.1.6 - Acionar a opção “Enviar”.



•	 Caso a autorização tenha sido realizada com sucesso, o sistema apre-
sentará a mensagem “Consulta enviada e aprovada com sucesso” e vai 
gerar a guia de consulta no formato TISS 3.02, com a situação de apro-
vada, dispensando a utilização da guia de papel. As guias geradas pode-
rão ser impressas acionando a opção “Imprimir” disponibilizada no canto 
inferior esquerdo da tela.

•	 Caso a autorização não tenha sido aprovada, apresentará a mensagem 
“Favor entrar em contato com o Contact Center (21) 3861 3861”.
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4.1.7 - Acionar a opção “Imprimir” caso deseje imprimir a guia gerada.
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4.2 Autorizando SP/SADT

4.2.1 - Acionar a opção “Solicitar SP/SADT” do módulo “Autorização”.

4.2.2 - O sistema apresentará tela de autorização de SP/SADT com os 
agrupamentos “Beneficiário”, “Executante”, “Solicitante”, “Atendimento”, 
“Procedimentos” e “Anexos”.
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•	 No primeiro acesso o sistema solicitará a liberação do atendimento, 
obrigando a identificação do médico através da leitura do seu cartão na 
leitora magnética. 

•	 Quando o  usuário autenticado  for um cooperado, automaticamente, 
o sistema preencherá as informações “Nome do Contratado”, “CNES”, 
“Nome do Executante”, “Conselho”, “Número do Conselho”, “UF” e “CBO-S” 
do agrupamento “Executante”.  

•	 Quando o usuário autenticado for um atendente, caso esteja com o aten-
dimento liberado para mais de um cooperado, o sistema apresentará a 
relação de cooperados liberados para que o atendente selecione o exe-
cutante do procedimento.

4.2.3 - Passar  o cartão do beneficiário na leitora magnética que carrega-
rá automaticamente os dados do cliente (“Carteira”, “Plano”, “Validade”, 
“Nome” e “CNS”) no agrupamento beneficiário. Caso os dados não carre-
guem automaticamente, repita o procedimento. Em caso de insucesso, 
entre em contato com o Suporte Técnico, através do telefone (21) 3861 
3861, opção 2 e em seguida 4.

•	 Preencher a informação “Recém Nato” do agrupamento “Beneficiário”.

4.2.4 - Preencher as informações do agrupamento “Solicitante”;

•	 Quando o solicitante for o mesmo  que o executante, acionando a opção 
“É o executante”, o sistema preenche automaticamente as informações 
“Código”, “Nome do Contratado”, “Nome do profissional”, “Conselho”, 
“Número do conselho”, “UF” e “CBOS” do médico executante.

•	 Quando a solicitação for feita por outro médico cooperado, preencha o 
campo do código com o Código do Cooperado Solicitante e o sistema 
completará os demais dados automaticamente.
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•	 Quando a solicitação for feita por outro médico, que não seja cooperado 
da Unimed-Rio, o usuário deverá preencher os campos solicitados, con-
forme sua obrigatoriedade.

4.2.5 - Preencher as informações “Caráter do Atendimento”, “CID10”, “Tipo 
de Atendimento”, “Indicador de Acidente”, “Indicação Clínica”, “Observa-
ções” do agrupamento “Atendimento”.

4.2.6 - Preencher a informação “Procedimento” do agrupamento “Procedi-
mentos”. 

•	 Para consultar procedimentos, acionar a opção “Consultar” no ícone da 
lupa e o sistema permitirá que seja realizada consulta pelo código ou 
descrição.

•	 Caso deseje anexar algum arquivo na solicitação, deverá acionar o agru-
pamento “Anexo” e localizar o arquivo desejado.

4.2.7 - Acionar a opção “Enviar”.

•	 Caso a autorização tenha sido realizada com sucesso, o sistema apre-
sentará a mensagem “SADT enviada e autorizada com sucesso” e vai 
gerar a guia de SP/SADT no formato TISS 3.02, com a situação de aprovada, 
dispensando a utilização da guia de papel. As guias geradas poderão ser 
impressas acionando a opção “Imprimir” disponibilizada no canto inferior 
esquerdo da tela. 

•	 Caso a autorização não tenha sido aprovada, apresentará a mensagem 
“Favor entrar em contato com o Contact Center (21) 3861 3861” e um 
resumo da solicitação com status “Em análise”.
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4.2.8 - Acionar a opção “Imprimir” caso deseje imprimir a guia gerada.

PRODUÇÃO ONLINE
Autorização e Faturamento

22



4.3 Solicitando Internação

4.3.1 - Acionar a opção “Solicitar Internação” do módulo “Autorização”.

4.3.2 - O sistema apresenta tela de solicitação de internação com os agru-
pamentos “Beneficiário”, “Local de Internação”, “Executante”, “Hipótese 
Diagnóstica”, “Dados Internação”, “Procedimento”, “Anexos” e “Observa-
ções”. No primeiro acesso o sistema solicitará a liberação do atendimento, 
obrigando a identificação do médico através da leitura do seu cartão na 
leitora magnética. 
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•	 Quando o usuário autenticado for um cooperado, automaticamente o 
sistema preencherá as informações “Código”, “Nome do Contratado”, 
“Nome do Profissional”, “Conselho”, “Número do Conselho”, “UF” e “CBO-S” 
do agrupamento “Executante”.  

•	 Quando o usuário autenticado for um atendente, caso esteja com o aten-
dimento liberado para mais de um cooperado, o sistema apresentará a 
relação de cooperados liberados para que o atendente selecione o exe-
cutante da solicitação de internação. 

4.3.3 - Passar  o cartão do beneficiário na leitora magnética que carregará 
automaticamente os dados do cliente (“Carteira”, “Nome”, “Acomodação” 
e “CNS”) no agrupamento beneficiário. Caso os dados não carreguem au-
tomaticamente, repita o procedimento. Em caso de insucesso, entre em 
contato com o Suporte Técnico, através do telefone (21) 3861 3861, opção 
2 e em seguida 4.

•	 Preencher a informação “Recém Nato”, “Celular de Contato” e “E-mail” 
do agrupamento “Beneficiário”.

4.3.4 - Preencher as informações do agrupamento “Local de Internação”.

•	 Para consultar local de internação, acionar a opção “Consultar” no ícone 
da lupa e o sistema permitirá que seja realizada consulta pelo código ou 
descrição.

4.3.5 - Preencher as informações “Celular de Contato” e “E-mail” do agru-
pamento “Executante”.

4.3.6 - Preencher as informações “Indicador de Acidente” e as informações 
de CID do agrupamento “Hipótese Diagnóstica”.
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4.3.7 - Preencher as informações “Caráter da Internação”, “Data/Hora Inter-
nação”, “Tipo da Internação”, “Regime Internação” e “Indicação Clínica” do 
agrupamento do “Dados Internação”.

4.3.8 - Preencher a informação “Procedimento” do agrupamento “Procedi-
mentos”. 

•	 Para consultar procedimentos, acionar a opção “Consultar” no ícone da 
lupa e o sistema permitirá que seja realizada consulta pelo código ou 
descrição.

•	 Caso deseje anexar algum arquivo na solicitação, deverá acionar o agru-
pamento “Anexo” e localizar o arquivo desejado.

•	 Caso deseje informar alguma observação, deverá acionar o agrupamento 
“Observações” e inserir o texto.

4.3.9 - Acionar a opção “Enviar”.

•	 Caso a solicitação tenha sido realizada com sucesso, o sistema apresen-
tará a mensagem “Solicitação de internação recebida com sucesso” e 
em seguida apresenta tela com a informação “Solicitação de internação 
recebida com sucesso. Aguarde retorno”.



4.4 Consultando Relatório de Transações

Esta funcionalidade permitirá que sejam consultadas todas as autoriza-
ções realizadas através do módulo de “Autorizações” do Produção Online.

4.4.1 - Acionar a opção “Relatório de Transações” do módulo “Autorização”.

4.4.2 - No primeiro acesso o sistema solicitará o início da sessão de Fatu-
ramento, obrigando a identificação do médico através da seleção do mes-
mo na listagem de cooperado apresentada.

4.4.3 - O sistema apresenta a tela para consulta às transações autorizadas 
no Produção Online com as informações “Período de Atendimento  De – Até”, 
“Situação”, “Número do Pedido”, “Rede”, “Tipo”, “Número da Guia”, “Benefi-
ciário – Carteira” e “Beneficiário – Nome”.

4.4.4 - Preencher as informações que deseja utilizar como filtro na consulta 
e acionar a opção “Buscar”.
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•	 Quando não forem encontradas transações de acordo com as informa-
ções inseridas nos campos de filtro, o sistema apresentará a mensagem 
“Nenhum resultado foi encontrado para os critérios informados para a 
busca”.

4.4.5 - O sistema apresenta o resultado da pesquisa com as informações 
“Data da Solicitação”, “Pedido”, “Guia”, “Origem”, “Carteira Beneficiário”, 
“Nome Beneficiário”, “Rede”, “Tipo” e “Situação” com a opção para reim-
pressão da guia.

•	 Para transações de Consulta e SADT realizadas no mesmo dia, o sistema 
apresentará a opção para cancelamento da guia gerada.

4.5 Emitindo Guia de Transcrição

4.5.1 - Acionar a opção “Emitir Guia de Transcrição” do módulo “Autorização”.
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4.5.2 - O sistema apresentará tela de transcrição de SP/SADT com os agru-
pamentos “Beneficiário”, “Solicitante” e “Procedimentos”.

•	 No primeiro acesso o sistema solicitará a liberação do atendimento, 
obrigando a identificação do médico através da leitura do seu cartão na 
leitora magnética. 

•	 Quando o  usuário autenticado  for um cooperado, automaticamente, 
o sistema preencherá as informações “Código”, “Nome do Contratado”, 
“Nome do Profissional”, “Conselho”, “Número do Conselho”, “UF” e “CBO-S” 
do agrupamento “Solicitante”.  

•	 Quando o usuário autenticado for um atendente, caso esteja com o aten-
dimento liberado para mais de um cooperado, o sistema apresentará a 
relação de cooperados liberados para que o atendente selecione o exe-
cutante do procedimento. 

4.5.3 - Preencher a informação “Procedimento” do agrupamento “Procedi-
mentos”. 

•	 Para consultar procedimentos, acionar a opção “Consultar” no ícone da 
lupa e o sistema permitirá que seja realizada consulta pelo código ou 
descrição.

4.5.4 - Acionar a opção “Gerar Impressão”.

4.5.5 - O sistema gera a guia de SP/SADT com os dados informados e sem 
o preenchimento das informações do Executante.

4.5.6 - Imprimir guia gerada.

4.5.7 - Acionar a opção “Imprimir” caso deseje imprimir a guia gerada.
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4.6 Consultando e Reimprimindo Guias de Transcrição

4.6.1 - Acionar a opção “Consultar Transcrições Emitidas” do módulo 
“Autorização”.
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4.6.2 - O sistema apresentará tela de consulta às guias de transcrição 
emitidas com os campos “Período – De e Até”, “Número da Guia” e agru-
pamento “Beneficiário” com os campos “Carteira” e “Nome” como opções 
de filtro para a pesquisa.

4.6.3 - Preencher as informações que deseja utilizar como filtro na pesquisa 
e acionar a opção “Buscar”.

•	 Quando não forem encontradas guias de transcrição emitidas de acordo 
com as informações inseridas nos campos de filtro, o sistema apresen-
tará a mensagem “Nenhum resultado foi encontrado para os critérios 
informados para a busca”.

4.6.4 - O sistema apresenta o resultado da pesquisa com as informações 
“Data da Emissão”, “Número da Guia”, “Carteira” e “Beneficiário” com a opção 
para reimpressão da guia.

4.6.5 - Acionar a opção “Reimprimir Guia”.

4.6.6 - O sistema apresenta a guia emitida permitindo a reimpressão.
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5) MÓDULO DE FATURAMENTO

O módulo de faturamento possibilita ao cooperado ou a faturista habili-
tada realizar o faturamento eletrônico das guias.

O faturamento poderá ser realizado em qualquer computador, desde que 
atenda as configurações mínimas já indicadas no início do manual.

A utilização deste módulo dispensa o cartão do cooperado e o uso da lei-
tora de cartões.

5.1 Integrando Autorizações

Esta funcionalidade apresentará as guias autorizadas pelo Produção Online 
e possibilitará que as mesmas sejam integradas para envio do faturamento.

5.1.1 - Acionar a opção “Integrar Autorizações” do módulo “Faturamento”.

•	 No primeiro acesso o sistema solicitará o início da sessão de Faturamento, 
obrigando a identificação do médico através da seleção do mesmo na 
listagem de cooperado apresentada.



5.1.2 - O sistema apresenta a tela para integração das autorizações reali-
zadas no Produção Online com as informações “Período de Atendimento  
De – Até”, “Número da Guia”, “Rede”, “Tipo”, “Beneficiário – Carteira” e “Be-
neficiário – Nome”.

•	 Para usuários com o perfil de atendente, o sistema solicitará que seja 
informado para qual cooperado deseja realizar a consulta.

5.1.3 - Preencher as informações que deseja utilizar como filtro na consulta 
respeitando a obrigatoriedade dos campos e acionar a opção “Buscar”.

•	 Quando não forem encontradas autorizações de acordo com as informa-
ções inseridas nos campos de filtro, o sistema apresentará a mensagem 
“Nenhum resultado foi encontrado para os critérios informados para a 
busca”.

•	 O sistema apresenta o resultado da pesquisa com as informações “Data De 
Atendimento”, “Pedido”, “Guia”, “Origem”, “Carteira Beneficiário”, “Nome 
Beneficiário”, “Rede” e “Tipo” com a opção para reimpressão da guia.

5.1.4 - Selecionar a(s) guia(s) que deseja integrar ao lote de faturamento e 
acionar a opção “Integrar”.

•	 Para selecionar todas as guias retornadas, acionar a opção “Marcar To-
das” e automaticamente o sistema selecionará todas as autorizações 
retornadas na consulta.

5.1.5 - O sistema vincula as guias selecionadas ao lote do mês corrente e 
redireciona para a funcionalidade “Tratar Guia”.
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5.2 Tratando Guias

Esta funcionalidade apresentará as guias autorizadas já integradas e as di-
gitadas manualmente através do módulo de faturamento. 

5.2.1 - Acionar a opção “Tratar Guias” do módulo “Faturamento”.

•	 No primeiro acesso o sistema solicitará o início da sessão de Faturamento, 
obrigando a identificação do médico através da seleção do mesmo na 
listagem de cooperado apresentada.

5.2.2 - O sistema apresenta a tela para tratamento das guias autorizadas 
automaticamente e digitadas pelo Produção Online com as informações 
“Período de Atendimento De – Até”, “Número da Guia”, “Origem”, “Rede”, 
“Tipo”, “Situação”, “Lote”,“Beneficiário – Carteira” e “Beneficiário – Nome”.

5.2.3 - Preencher as informações que deseja utilizar como filtro na consulta 
e acionar a opção “Buscar”.



•	 Quando não forem encontradas guias de acordo com as informações inse-
ridas nos campos de filtro, o sistema apresentará a mensagem “Nenhum 
resultado foi encontrado para os critérios informados para a busca”.

5.2.4 - O sistema apresenta o resultado da pesquisa com as informações 
“Guia”, “Tipo”, “Origem”, “Carteira Beneficiário”, “Nome Beneficiário”, “Rede” 
e “Data do Atendimento”, “Situação” e “Lote”.

•	 Toda a guia apresentada disponibilizará a opção “Editar Guia” que deverá 
ser utilizada para tratamento das guias com a situação “Bloqueada”.

•	 Toda guia que possuir despesas associadas apresentará a opção informa-
tiva “Outras Despesas”.

•	 Toda a guia de honorário apresentada que possuir equipe médica associada 
apresentará a opção informativa “Equipe”.

•	 Para desvinculação de um lote, selecionar a(s) guia(s) desejada(s) e acio-
nar a opção “Desvincular”. A(s) guia(s) desvinculada(s) não ficarão vincu-
ladas a nenhum lote.

•	 Para vinculação em guias que não estiverem associadas a nenhum lote, 
selecionar a(s) guias(s) desejada(s) e acionar a opção “Vincular” que apre-
sentará os lotes disponíveis de acordo com o calendário de envio.

•	 Para excluir guia(s), selecionar a(s) guia(s) desejada(s) e acionar a opção 
“Excluir”. A(s) guia(s) digitada(s) serão excluídas não podendo mais ser 
visualizadas através do sistema e a(s) guia(s) autorizada(s) pelo Produção 
Online ainda poderão ser visualizadas na funcionalidade “Integrar Auto-
rização”. 
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5.3 Digitando Guia de Consulta

5.3.1 - Acionar a opção “Consulta” do submenu “Digitar Guias” do módulo 
“Faturamento”.

•	 No primeiro acesso o sistema solicitará o início da sessão de Faturamento, 
obrigando a identificação do médico através da seleção do mesmo na 
listagem de cooperados apresentada.

5.3.2 - O sistema apresentará tela para digitação da guia de consulta com 
os agrupamentos “Beneficiário”, “Executante”, “Hipótese Diagnóstica” e 
“Atendimento”.

5.3.3 - Preencher as informações “Número da Guia”.

5.3.4 - Preencher as informações “Carteira”, “Nome”, “CNS” e “Recém Nato”  
o no agrupamento “Beneficiário”.

5.3.5 - Confirmar os dados carregados automaticamente no agrupamento 
“Executante”.

5.3.6 - Preencher a informação “Indicador de Acidente” no agrupamento 
Hipótese Diagnóstica”.

5.3.7 - Preencher as informações “Data/Hora do Atendimento” e “Tipo de 
Consulta” do agrupamento “Atendimento”.

5.3.8 - Acionar a opção “Salvar”;.

•	 Caso a guia tenha sido gerada com sucesso, o sistema apresentará a 
mensagem “Guia Salva com Sucesso” e apresenta a guia gerada na fun-
cionalidade “Tratar Guia” do módulo de Faturamento.



5.4 Digitando Guia de SP/SADT

5.4.1 - Acionar a opção “SP/SADT” do submenu “Digitar Guias” do módulo 
“Faturamento”.

•	 No primeiro acesso o sistema solicitará o início da sessão de Faturamento, 
obrigando a identificação do médico através da seleção do mesmo na 
listagem de cooperados apresentada.

5.4.2 - O sistema apresentará tela para digitação da guia de SP/SADT com 
as informações “Número da Guia” e “N° da Guia Principal” e os agrupamen-
tos “Dados Autorização”, “Beneficiário”, “Solicitante”, “Executante”, “Dados 
Gerais”, “Procedimentos”, “Outras Despesas” e “Observações”.

5.4.3 - Preencher as informações “Número da Guia”.

5.4.4 - Preencher as informações “N° Guia na Operadora”, “Data da Auto-
rização”, “Senha” e “Data de Validade da Senha” no agrupamento “Dados 
Autorização”.

5.4.5 - Preencher as informações “Carteira”, “Nome”, “CNS” e “Recém Nato” 
no agrupamento “Beneficiário”.

5.4.6 - Preencher  os dados do médico solicitante no agrupamento “Soli-
citante”.

•	 Quando o solicitante for o mesmo  que o executante, acionando a opção 
“É o executante”, o sistema preenche automaticamente as informações 
“Código”, “Nome do Contratado”, “Nome do profissional”, “Conselho”, 
“Número do conselho”, “UF” e “CBOS” do médico executante.

•	 Quando a solicitação for feita por outro médico que seja cooperado, 
preencha o campo do código com o Código do Cooperado Solicitante e 
o sistema completará os demais dados automaticamente. 
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•	 Quando a solicitação for feita por médico que não seja cooperado da 
Unimed-Rio, o usuário deverá preencher os campos solicitados, conforme 
sua obrigatoriedade.

5.4.7 - Preencher as informações “Data/Hora do Atendimento”, “Caráter 
do Atendimento”, “Indicação Clínica”, “Tipo de Atendimento”, “Indicador de 
Acidente”, “Tipo de Consulta” e “Tipo de Saída” do agrupamento “Dados 
Gerais”.

5.4.8 - Preencher as informações “Procedimento”, “Quantidade”, “Via de 
Acesso”, “Técnica Utilizada” e “Valor” do agrupamento “Procedimentos”.

•	 Para consultar procedimentos, acionar a opção “Consultar” no ícone da 
lupa e o sistema permitirá que seja realizada consulta pelo código ou 
descrição.

•	 Caso deseje informar outras despesas, deverá acionar o agrupamento 
“Outras Despesas” e inserir as despesas desejadas.

•	 Caso deseje informar alguma observação, deverá acionar o agrupamento 
“Observações” e inserir o texto.

5.4.9 - Acionar a opção “Salvar”;.

•	 Caso a guia tenha sido gerada com sucesso, o sistema apresentará a 
mensagem “Guia Salva com Sucesso” e apresenta a guia gerada na fun-
cionalidade “Tratar Guia” do módulo de Faturamento.



5.5 Enviando Remessa

Esta funcionalidade possibilitará o envio do faturamento. Para isso, todas 
as guias vinculadas ao lote precisam estar com a situação analisada.

5.5.1 - Acionar a opção “Enviar Remessa” do módulo “Faturamento”.

•	 Quando o envio da remessa não estiver permitido devido às datas do 
calendário disponibilizado para o cooperado, o sistema apresentará a 
mensagem “Não existem mais lotes disponíveis para envio. Direcionando 
para o Histórico de Remessas” e redireciona para a funcionalidade “His-
tórico de Remessas”.

5.5.2 - O sistema apresentará tela de envio da remessa com a informação 
do “Mês do Lote”, “Quantidade de Guias” e “Situação”.
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•	 Quando houver alguma guia bloqueada, o sistema não permitirá o envio 
do lote.

•	 Para lotes que estiverem com todas as guias analisadas, o sistema 
apresentará o detalhamento do lote as informações de “Quantidade de 
Consulta para Unimed-Rio e Intercâmbio”, “Quantidade de SADT para 
Unimed-Rio e Intercâmbio” e “GHI para Unimed-Rio e Intercâmbio”. 

•	 O sistema solicitará o preenchimento das informações de valores para 
consultas e SADT.

5.5.3 - Preencher os valores solicitados e acionar a opção “Enviar Remessa”.

5.5.4 - O sistema informa que com o envio da remessa, as guias não pode-
rão mais ser editadas e solicita a confirmação do envio.

5.5.5 - Confirmar o envio.

5.5.6 - O sistema gera as REN’s  de acordo com as informações da remessa.
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5.6 Consultando Histórico de Remessas e Reimprimindo REN ge-
rados

Esta funcionalidade permite que sejam consultadas as remessas de fatura-
mento enviadas pelo cooperado. Além disso, serão apresentados detalhes 
da remessa possibilitando a reimpressão do REN gerado.

5.6.1 - Acionar a opção “Enviar Remessa” do módulo “Autorização”.

5.6.2 - O sistema apresentará tela de consulta às remessas de faturamento 
enviadas com os campos “Referência de” e “Referência até” como opções 
de filtro para a pesquisa; 

5.6.3 - Preencher as informações que deseja utilizar como filtro na pesquisa 
e acionar a opção “Buscar”.
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5.6.4 - O sistema apresenta o resultado da pesquisa com as informações 
“Data de Lote”, “Número da Remessa”, “Rede”, “Tipo”, “Quantidade”, “Valor” 
e “Situação” com a opção para reimpressão da capa de REN.

•	 O sistema apresentará o detalhamento por Consulta, SADT e GHI de 
Unimed-Rio e Intercâmbio.

5.6.5 - Acionar a opção “Reimprimir Capa de REN”.

5.6.6 - O sistema apresenta a capa de REN da remessa de faturamento 
enviada permitindo a reimpressão.
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