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APRESENTACAO

A Unimed-Rio desenvolveu seu sistema de Produc¢do Online, criado
para facilitar a rotina de atendimento de seus médicos cooperados. Este
sistema é composto por dois médulos: AUTORIZACAO e FATURAMENTO.

O primeiro permite autorizacao, por via eletronica, de procedimen-
tos (consultas, exames e internacdes) que sao realizados em seu consul-
torio, gerando agilidade no atendimento. Para este médulo também serd
permitido Emitir Guia de Transcricao para procedimentos que deverao ser
realizados fora do consultdrio, retirando a necessidade do preenchimento
manual das guias de SADT ou da solicitacao por receitudrio.

J4 0o médulo Faturamento permite o envio eletronico de toda a produ-
¢ao, bem como a inclus3do de valores para o procedimento ou equipe médica
(quando necessario) possibilitando a emissdo das guias de honorario indi-
vidual.

E importante ressaltar que a rotina para autorizacao de procedimen-
tos a serem realizados em ambiente hospitalar (pacientes internados ou
ndo) e/ou que necessitem de materiais especiais, 6rteses ou préteses, nao

sofre alteracao.
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REQUISITOS PARA UTILIZA(;AO

Para utilizar o sistema vocé deverda ter em seu consultério um
computador com as seguintes configuracdes minimas:

Hardware

« Pentium IV ou Superior;
512 MB de memodria RAM;
1 GB de memodria RAM;

Processador de no mimimo 266 MHz;

Entrada USB disponivel para leitora de cartao;

Leitora de Cartdao Magnético (marca CIS ou IDTECH), que leia 2 trilhas
(ou superior) em uma Unica passagem com conector USB - fornecido
pela Unimed-Rio na instalacao 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 - recomendavel para melhor perfomance;
. Navegador Internet Explorer 8 (Minimo) ou Superior;

« Antivirus.

Internet

« Conexao de Banda Larga de 128kbps ou superior.
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1) CONECTANDO AO PRODUCAO ONLINE

Para acessar, abrir o navegador de sua preferéncia e informar o endereco
http://producaoonline.unimedrio.com.br ou acionando o icone disponibi-
lizado em sua drea de trabalho do computador com duplo cligue.

i :1. I::.Idla x _

- C' |3 http://producaconline.unimedrio.com.br

- Login

Usuario:
Problemas para conectar? cenha:

Cadastrar m
Esquec] minha senha

2) ACESSO AO SISTEMA

2.1 Acesso Cooperado

Inserir o cédigo do Cooperado no campo indicado e a senha de acesso ja
cadastrada para o producao online na versao anterior.

- Login g

[ Cédigo Cooperado
Unimed #% ,_f/—J
Rio

Usuario:

Problemas para conectar? Senha:

Cadastrar m
Esquec] minha senha
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2.2 Acesso Atendente

Inserir CPF no campo indicado e a senha de acesso ja cadastrada para o
producao online em sua versao anterior.

—

[ CPF Atendente
Unimed | #3} -
Ria

- Login e

Usugrio:

Problemas para conectar? Senha:

Cadastrar @
Esgueci minha senha

2.3 Cadastro de Atendente/Faturista

Nesta tela poderd ser cadastrado todos os usudrios que terdo atuacao
como “Atendente” e/ou “Faturista”, permitindo autorizacao e/ou fatura-
mento apos a realizacao do seu cadastro.

2.3.1 - Acionar a opcao “Cadastrar” na tela de login do Producao Online e
preencher as informacoes apresentadas.

« O sistema s6 permitira o cadastro de usuario com todos os campos da
tela preenchidos, caso contrario, apresentara a mensagem “Campos obri-
gatorios ndo preenchidos”,

- O sistema ndo permitira a inclusao de usuario com um CPF ja informado,
caso contrario, apresentara a mensagem “CPF informado jd cadastrado!
Por favor, utilize ‘Esqueci minha senha™;

- O sistema nao permitird ainclusdo de usuario quando a senha informada
possuir menos que 4 caracteres, caso contrario, apresentara a mensa-
gem “A senha informada deve possuir 4 ou mais caracteres”,
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- O sistema nao permitira a inclusao de usuario quando as informacoes
digitadas no campo “Senha” e “Repita a senha” estiverem diferentes,
caso contrario, apresentara a mensagem “As senhas informadas ndo
conferem”.

2.3.2 - Acionar a opcao “Enviar”.

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

- Cadastrar usuario

CRE

Unimed | £}

Rio Diata nasc.:

Mome:
Problemas para conectar? Nome da mae:
Cadastrar Email:

Esguecl minha senha
Senha:

Repita senha;

2.4 Esqueci Minha Senha

O sistema permitira a recuperacao da senha quando o usuario nao lem-
bra-la. Para isso deverd acionar a opcao “Esqueci minha senha” na tela de
acesso ao sistema, preencher as informacoes apresentadas e acionar o botao
o M ))

Enviar.

Para usuarios do tipo "Atendente” o campo “Usuario” devera ser preenchido
com o CPF informado no cadastro. Quando o tipo de usuario for preenchido
com a opgao “Cooperado”, devera ser informado o cédigo de cooperado.
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Tipo de Usuatio: | Selecione v

Unimed #3%

- Esqueci minha senha Cooperado
Rio L_Atendg_nte

Tipo de Usudrio: | Selecione Tﬁ

Problemas pars conectar? Data nasc.:

Cadastrar Usuzrio: o
Esgqueci minha senha |

Email:

I voar | exer |

2.5 Tela Inicial do Sistema

Apos a realizacao do login sera apresentada a “Tela incial” do Producao
Online com os mdédulos de Autorizacao e Faturamento.

L & https://producaconline.unimedrio.com.br/poln

Prezados Cooperados e secretarias,

_ Lernbtando que o valor da Consulta Unirned Rio R4 64,00 & o valor da Consulta Unirmed Intercambio R4 64,00,

Autorizacido

Curso Faturamento ONLINE

Solicitar Consulta ) - . . o . -
& Unimed-Rio disponibiliza para seus cooperados, faturistas e secretarias, um treinamento de faturamento eletrénico. Para agendar, end

Solicitar SPSADT
Cooperados{as) e Faturistas

IMPRIMAM A5 05 WIAS DO REM (RECIED DE EMTREGS DE NOTAS), Caso nao seja possivel a impressan, informe o MO REMESSA, gerado
producio,

Solicitar Internacao
Relatdrio de Transacties
Emnitit Guia de Transcrigao

Consultar Transcripdes Emitidas

Faturamento

Quando o sistema identifica que o usuario autenticado é um atendente e nao
possui permissao de acesso concedida por nenhum cooperado, apresenta a
mensagem informativa: “Vocé precisa solicitar acesso para esta drea a um
cooperado e aguardar aprovacdo” e redireciona para a funcionalidade “Pai-
nel de Controle”.
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3) PAINEL DE CONTROLE

Esta funcionalidade estara disponivel no canto superior direito na tela
principal do Producao Online apds o acesso pelo Cooperado ou Atendente,
exibindo a identificacao do usudrio autenticado e o perfil.

Cooperado 1
! : —

o Aergrremsies +-emsigers, | Painel de -;cmlmh-.
SR [P B [

Sair

Para usuarios cadastrados como atendente, esta funcionalidade permitira
que o mesmo solicite acesso ao sistema a um cooperado. Além disso, caso
ja esteja liberado por algum cooperado, serao apresentadas as permissoes
de acesso concedidas.

:- Cooparesds 1
S L L
L |

e e S
-“-‘“. “_ % hum-ardr
R ] B P

o ! Atendente
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Para cooperados, esta funcionalidade listara os atendentes associados e as
permissoes concedidas a cada um deles.

i

e

o i ===

e - | !-:-l T T o e

S e
S ——
freretees— —

Fpa— ] 'l il | :
—— Cooperado
e |
Falid ek

3.1 Solicitando Acesso ao Sistema

Esta funcionalidade so estara disponivel para usuarios com perfil de aten-
dentes e tem como objetivo solicitar a liberacao de acesso ao sistema.

3.1.1 - O usudrio devera acessar o “Painel de Controle” na tela principal do
Producao Online ao clicar na seta ao lado da identificacao do usuario auten-
ticado e o seu perfil no canto superior direito.

3.1.2 - Em “Solicitacoes de Acesso”, preencher a opcao “Solicitar acesso”
digitando o codigo do cooperado que deseja solicitar o acesso e em seguida
clique no botao “Enter” do seu teclado.

3.1.3 - O sistema retorna com o coédigo e o nome do cooperado desejado.
Devera ser acionada a opcao “Solicitar”.
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3.1.4 - O sistema apresenta mensagem “Solicitacao enviada com sucesso” e
abaixo do nome do cooperado apresenta a mensagem “Aguardando apro-
vacdo...”.

Sofcktaches de acessn Troca de senha

707171
ROBERTO ALFONSO ARCURI

Solicitaches de e Troda de s

Solicitar acosso

HOBERTO ALFONSO ARCURI
Apuardando aprovagsa...

3.2 Liberando Acesso de um Atendente

Esta funcionalidade s estara disponivel para usuarios com perfil de coope-
rados e tem como objetivo aprovar um atendente e/ou faturista previamente
cadastrados no sistema.

3.2.1 - O Cooperado devera acessar o “Painel de Controle” na tela principal
do Producao Online ao clicar na seta ao lado da identificacao do usuario au-
tenticado e o seu perfil no canto superior direito.

3.2.2 - O sistema apresenta tela com a aba “Liberacao de Acesso” para os
usuarios com solicitacao de acesso ativo. Para cada usuario apresentado serd
disponibilizado a marcacao das opcoes “Permitir autorizacoes” e “Permitir
faturamento” e a opcao “Remover”.
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3.2.3 - Verificar o usuario que deseja liberar e marcar as opcoes desejadas
de acesso e clicar na opcao “Aplicar liberagoes”.

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

Unimed #%

Liberacdo de acesso Troca de senha

Aplicar liberacies

CLEIDE RODRIGUES
CPF: 069853928757
Email: cleide.capibaribe@leveld.com.br

|| Permitir autorizacies
[ Permitir faturamento

3.3 Trocando Senha

A senha podera ser alterada a qualquer momento através da funcionali-
dade “Painel de Controle” acionando a opcao “Troca de senha”. O sistema
apresentara os campos “Senha atual” e “ Nova senha” e para a efetivacao da
troca, apos o preenchimento dos campos, acionar a opcao “Aplicar”.

)

Barbara Saavedra Deus

@ Cooperado
~ Painel de controle
sracao de acesso | Troca de senha
_@J Sair

Liberacéo de acesso  Troca de senha

Senha atual:

Nowvz senha:

Aplicar
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4) MODULO DE AUTORIZACAO

Este modulo possibilita que o usuario autorize o atendimento aos benefici-
arios da Unimed-Rio e Intercambio, permitindo autorizacao, por via eletro-
nica, de procedimentos (consultas, exames) que sdo realizados em consul-
torio, gerando agilidade no atendimento. Além disso, através deste modulo
0 usudrio podera solicitar uma internacao.

Para este médulo também serd permitida a emissao de Guia de Transcri-
cao para procedimentos que deverdao ser realizados fora do consultdrio,
retirando a necessidade do preenchimento manual das guias de papel para
SADT ou da solicitagao por receituario.

As transacoes autorizadas poderao ser visualizadas através do “Relatério
de Transacoes”.

4.1 Autorizando Consulta

4.1.1 - Acionar a opcao “Solicitar Consulta” do médulo “Autorizacao”.

Registro ANS  Emissio da Guis
393321 10/ 06/ 2015

B Beneficiario
s Careira: Plara: Yalidads:

| Noma NS Recsm-nato!

Executante

= Codigo: Nome do contratade: CNES:
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4.1.2 - O sistema apresentara tela de autorizacao de consulta com os agru-
pamentos “Beneficiario”, "Executante” e “Atendimento”.

- No primeiro acesso o sistema solicitara a liberacao do atendimento,
obrigando a identificacao do médico através da leitura do seu cartdo na
leitora magnética.

« Quando o usuario autenticado for um cooperado, automaticamente, o sis-
tema preenchera as informacées “Nome do Contratado”, “CNES” “Nome
do Executante”, “Conselho”, “Numero do Conselho”, “UF” e “CBO-S” do
agrupamento executante.

« Quando o usuario autenticado for um atendente, caso esteja com o aten-
dimento liberado para mais de um cooperado, o sistema apresentara a
relacao de cooperados liberados para que o atendente selecione o exe-
cutante da consulta.

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

4.1.4 - Preencher a informacao “Recém Nato” do agrupamento “Beneficiario”.
4.1.5 - Preencher as informacoes “Carater do Atendimento”, “Tipo de Con-
sulta”, “Indicador de Acidente” e acionar a opgao “Enviar” do agrupamento
“Atendimento”.

4.1.6 - Acionar a opcao “Enviar’”.
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« (Qaso a autorizacao tenha sido realizada com sucesso, o sistema apre-
sentara a mensagem “Consulta enviada e aprovada com sucesso” e vai
gerar a guia de consulta no formato TISS 3.02, com a situacao de apro-
vada, dispensando a utilizacao da guia de papel. As guias geradas pode-
rao ser impressas acionando a opcao “Imprimir” disponibilizada no canto
inferior esquerdo da tela.

Relasiro de Transaches
Emtr Gua de Tomsogho
Corsuiar Transcrghes Emadcas

Irmegrar Asorzacies

Tratar Guas
Orvgtar Goen

Emssio o G
10/08) 2015

Numen o peddo
110208014

Sats
A Ao sade

Dados do Benehraro
Darera

Q100000222881 15

...............

Dados Contratado

Codg0 ma Upetadors
NI

Dados Atendimento | Procedimento Realizado

Duta do Acendimenss Caramer Roandrmemes
10/ 06/ 2033 H

bseracho [ dumfaatve

Numen o Gua
110208016

Aearndemares BN
~

Codgo ONES

Y™
Nomem Conselo e
218 33

Cidige Cadigo Procedene
22 0101082

- (Caso a autorizacao nao tenha sido aprovada, apresentara a mensagem
“Favor entrar em contato com o Contact Center (21) 3861 3861".
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Surs N d0 pedadd
Em Anatee 11020801 %

Emasds 2o Gue
1O 08/ 2018

Dados do Benehicramo

Caars Valdade
Q100000222981 18 2001 2008
o

Dados Contratado

17

Numers do Gue
18208019

Rardmects IN

Corstar Tarsorghes Emedes Codigo ma Uperadons home Cortatado Cadge OV
AL OO0 recrsey
fatvramento
N Emctacte Comsalbo Pfoscre Numers Corselo F
”m K X O XX 3 300y 3 )
Tratar G Dados Atendumento /[ Procediments Realizado
** Duta do Aoencimaents e e Cadge Codge Pocedments
10/ 0/ 2013 1 b5 10501042
Olereles IV
SHsaT
—
(~var Re—etzas

4.1.7 - Acionar a opcao “Imprimir” caso deseje imprimir a guia gerada.

unlmed 4‘ GUIA DE CONSULTA 330 Gut o Prevaser 110208016
Rio

1. Regmrs ANS 3. e 43 (s Asesso pals Operasors.

»un 110200018

Dades o Beretonre

4 Numens da Canera 3 Vahoaoe da Carnera 6« Nendmento a RN (Sem ou Nao)
03T0000022288118 28022018 N
7. Newe 8 - Cartdo Nacsonal de Saute
4 JOOOCOOCXAAXKX TOS404 58158790
Dacos do ort sads
V. Cotan na aer adors 10 . Nome 50 Corw sas 11. Coneo CNES
Te1es 20000000000 R el
12 - Nome do Profascnal | seatante 1) . Cornato Profevcnal 14 . Numess o Cormeto " 16 . Casge CHO
20000000 . nae » 2508
Cacos 3o L
17 - Indeacio de
’
18- D 09 Amnadements 9+ T Conmutia 0~ Tabela 27 Conge Precedments 72 - Vakr 9 Pricedements
1002018 1 2 10109012

13 . Ceservacdo | anshcatus

24 - Asuranss 50 Profuscnsl recutae
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4.2 Autorizando SP/SADT

4.2.1 - Acionar a opcao “Solicitar SP/SADT” do modulo “Autorizacao”.

4.2.2 - O sistema apresentara tela de autorizacao de SP/SADT com os
agrupamentos “Beneficiario”, “Executante”, “Solicitante”, “Atendimento”,
“Procedimentos” e “Anexos”.

I

Wtorizacho
Solicitar Corsula

Solcitar Internagio
Relatdrio de Transagdes
Emitr Gula de Transcricio
Consultar Transcrighes Emitidas

Bl

Enmvar

LW et g S o ORCRAT SV

Regszo ANS  Emassdo da Gua

N2 L0/ 06/ 2015
Beneficiario

Cartera: Nome
Executante

Codge: Nome do contratado:

Recemat: ONS:

vvvvvvv

Codge: Nome do contratadios
" Nome do profssional Corselo: N°® do Corselho: UE: CBOS:
Atendimento
Datahora: Caratar do atenddmaento: o 10: Tioo de atendments: Indcador de acdente:
100873018 30-07-30 N a _ =
Indicagio clinica: Obseragies:

Hasdico de Remessas

—

Procedimentos

Tabela:  Procedmensy: Descrigdo:

«Q

de.:
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- No primeiro acesso o sistema solicitara a liberacao do atendimento,
obrigando a identificacao do médico através da leitura do seu cartao na
leitora magnética.

« Quando o usuario autenticado for um cooperado, automaticamente,
o sistema preenchera as informacoes “Nome do Contratado”, “CNES”,
“Nome do Executante”, “Conselho”, “Numero do Conselho”, “UF” e “CBO-S"
do agrupamento “Executante”.

« Quando o usuario autenticado for um atendente, caso esteja com o aten-
dimento liberado para mais de um cooperado, o sistema apresentara a
relacao de cooperados liberados para que o atendente selecione o exe-
cutante do procedimento.

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

« Preencher a informacao “Recém Nato” do agrupamento “Beneficiario”.

4.2.4 - Preencher as informacoes do agrupamento “Solicitante”;

« Quando o solicitante for o mesmo que o executante, acionando a opcao
“E 0 executante”, o sistema preenche automaticamente as informacoes
) ) )

“Codigo”, "Nome do Contratado”, “Nome do profissional”, “Conselho”,
“Ndmero do conselho” “UF” e “CBOS” do médico executante.

- Quando a solicitacao for feita por outro médico cooperado, preencha o
campo do cédigo com o Codigo do Cooperado Solicitante e o sistema
completara os demais dados automaticamente.
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» Quando a solicitacao for feita por outro médico, que ndo seja cooperado
da Unimed-Rio, o usuario devera preencher os campos solicitados, con-
forme sua obrigatoriedade.

4.2.5 - Preencher as informacoes “Carater do Atendimento”, “CID10”, “Tipo

de Atendimento” “Indicador de Acidente” “Indicacao Clinica”, “Observa-
coes” do agrupamento “Atendimento”.

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

- Para consultar procedimentos, acionar a opcao “Consultar” no icone da
lupa e o sistema permitira que seja realizada consulta pelo cédigo ou
descricao.

 (Caso deseje anexar algum arquivo na solicitacao, devera acionar o agru-
pamento “Anexo” e localizar o arquivo desejado.

4.2.7 - Acionar a opcao “Enviar”.

« (aso a autorizacao tenha sido realizada com sucesso, o sistema apre-
sentard a mensagem “SADT enviada e autorizada com sucesso” e vai
gerar a guia de SP/SADT no formato TISS 3.02, com a situacao de aprovada,
dispensando a utilizacao da guia de papel. As guias geradas poderao ser
impressas acionando a opcao “Imprimir’ disponibilizada no canto inferior
esquerdo da tela.

- (3aso a autorizacao nao tenha sido aprovada, apresentara a mensagem
“Favor entrar em contato com o Contact Center (21) 3861 3861" e um
resumo da solicitacao com status “Em analise”.
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Asoreacho  Remuado de Solckacio de SPSADT 110008017
Lats N 30 peddo Emesdo o Gue e b O
L 110208017 10,06/ 2018 130208017
Dados do Banehicrano
Canena Valcade Nome Cartdo Nacoral de Saude  Asendmenm BN
SI000002I2M811% W0 2098 POADRALEINA N0 ~

Dades o Selic o OO XXX LAXAXX

Nome & Coreatado
OO0

Nome 0o Profssorael Sohomatte Consado Pofssoral e Corsebo F Cadgo CBO
200O0OOOOOOOO 6-Cie ne B0 n

Dados da Solcitacho / Procedimentos ou Dtems Assistenciais Solicitados

Cototnr do Aowdemerts Dota do Solcaces dagho Once

1 10/06/ 2085 .
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Dados 4o Benchorano
Carmera Valcade e Comtho Naciore' de Salde  Asendments RN
SIT000002 2288115 W01 2018 OO0 TOSAOALA 134 190 ~
Dados do Seluitante
Nome do Cortratade
FOOMIOOIOORX XXX
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4.2.8 - Acionar a opcao “Imprimir’ caso deseje imprimir a guia gerada.

-
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4.3 Solicitando Internagao
4.3.1 - Acionar a opcao “Solicitar Internacao” do modulo “Autorizacao”.

4.3.2 - O sistema apresenta tela de solicitacao de internacao com os agru-
pamentos “Beneficiario”, “Local de Internacao”, “Executante”, “Hipdtese
Diagndstica”, “Dados Internacao”, “Procedimento”, “Anexos” e “Observa-
coes”. No primeiro acesso o sistema solicitara a liberacao do atendimento,
obrigando a identificacao do médico através da leitura do seu cartao na
leitora magnética.

)
)

e Reguto ANS  Dats solictagio
Autorizacio 3324 10/ 06/ 2045
Beneficiario
Carmera: Nome: Recém-nata:  Acomodacho: o
Reladeio de Trarsagles Cel. contato: Emaik:
Emitr Guia de Transcrigio
Consultar TranscrigBes Emiticas
Local de internacho
Faturamento
Codigo: Nomae do contratado:
[reegrar Atoreacies a
Tratar Guias
R 8 Executante
e Codigot : Nome do contratade:
SPiSADY Nome do profgsional: Conselho: N* do Conselho: UF: BO5:
Honoririo =
Cal. contatoe Emai:
Enviar Remessas
Hudeco de Remessas
Hipotese diagnostica
Indicador de acdente: CID 10 princpal:  CID 10 (2 0 10 (3 QD 10 (4
v a Q Qa Q
(o o | e | | oo
Carater msamagio: Data/hora imtermagic:  Tipo imsermagior Regmae reermagao:

indicagio dingy:




PRODUCAO ONLINE

Autorizacao e Faturamento

pL

« Quando o usuario autenticado for um cooperado, automaticamente o
sistema preencherd as informacdes “Codigo”, “Nome do Contratado”,
“Nome do Profissional”, “Conselho”, “Numero do Conselho” “UF” e “CBO-S”
do agrupamento “Executante”.

« Quando o usuario autenticado for um atendente, caso esteja com o aten-
dimento liberado para mais de um cooperado, o sistema apresentara a
relacao de cooperados liberados para que o atendente selecione o exe-
cutante da solicitacao de internacao.

4.3.3 - Passar o cartao do beneficiario na leitora magnética que carregara
automaticamente os dados do cliente (“Carteira”, “Nome”, “Acomodacdo”
e “CNS”) no agrupamento beneficidrio. Caso os dados ndo carreguem au-
tomaticamente, repita o procedimento. Em caso de insucesso, entre em
contato com o Suporte Técnico, através do telefone (21) 3861 3861, opcao
2 e em seguida 4.

)
)

))

« Preencher a informacao “Recém Nato”, “Celular de Contato” e “E-mail
do agrupamento “Beneficiario”.

4.3.4 - Preencher as informacoes do agrupamento “Local de Internacao”.

- Para consultar local de internagao, acionar a opgao “Consultar” no icone
da lupa e o sistema permitira que seja realizada consulta pelo codigo ou
descricao.

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

4.3.6 - Preencher as informacoes “Indicador de Acidente” e as informacoes
de CID do agrupamento “Hipotese Diagnostica”.
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1)

4.3.7 - Preencher as informacoes “Carater da Internacao”, “Data/Hora Inter-
nacao”, “Tipo da Internacao”, “Regime Internacao” e “Indicacao Clinica” do

agrupamento do “Dados Internacao”.

)

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

- Para consultar procedimentos, acionar a opcao “Consultar” no icone da
lupa e o sistema permitira que seja realizada consulta pelo codigo ou
descricao.

. (Caso deseje anexar algum arquivo na solicitacao, devera acionar o agru-
pamento “Anexo” e localizar o arquivo desejado.

- (Casodeseje informar alguma observacao, devera acionar o agrupamento
“Observacoes” e inserir o texto.

4.3.9 - Acionar a opcao “Enviar”.

- (aso a solicitagao tenha sido realizada com sucesso, o sistema apresen-
tara a mensagem “Solicitacdo de internacdo recebida com sucesso” e
em seguida apresenta tela com a informacao “Solicitacdo de internacdo
recebida com sucesso. Aguarde retorno”.
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4.4 Consultando Relatorio de Transacoes

Esta funcionalidade permitira que sejam consultadas todas as autoriza-
coes realizadas através do modulo de “Autorizacoes” do Producao Online.

4.4.1- Acionar a opcao “Relatdrio de Transacoes” do modulo “Autorizacao”.

Unimed 3%

Nx

+
]

Atorizacio  Relstdrio de Transacles

Periodo de atendimento: Suacac:

Autorizagho De: a Tode v
Solicitar Consulta Numero do pedido: Reds: Tipo:

e et & | Nimero da Guia

Emiir Guia de Transcrigio | Beneficiirio

Consultar TranscrigSes Emitides Caneira: Nome:

Faturamento

- =

Tratar Guias

4.4.2 - No primeiro acesso o sistema solicitard o inicio da sessao de Fatu-
ramento, obrigando a identificacao do médico através da selecao do mes-
mo na listagem de cooperado apresentada.

4.4.3 - O sistema apresenta a tela para consulta as transacoes autorizadas

Z))

no Producao Online com as informacoes “Periodo de Atendimento De - Até”,

“Situacao”, “Numero do Pedido”, “Rede”, “Tipo”, “Numero da Guia”, “Benefi-
ciario - Carteira” e “Beneficiario - Nome”.

4.4.4 - Preencher as informacoes que deseja utilizar como filtro na consulta
e acionar a opcao “Buscar”.
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« Quando nao forem encontradas transacoes de acordo com as informa-
coes inseridas nos campos de filtro, o sistema apresentara 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 informacoes
“Data da Solicitacao”, “Pedido”, “Guia”, “Origem”, “Carteira Beneficiario”,
“Nome Beneficiario”, “Rede”, “Tipo” e “Situacao” com a opcao para reim-
pressao da guia.

- Paratransacoes de Consulta e SADT realizadas no mesmo dia, o sistema
apresentara a opcao para cancelamento da guia gerada.

4.5 Emitindo Guia de Transcri¢ao

4.5.1 - Acionar a opcao “Emitir Guia de Transcricao” do modulo “Autorizacao”.

L S e - L wile =Nl

Irco

Beneficramo
m Cortera: o Rectm-masa:
Solicesr Conpiy v
Solcrar SHSADT
Selcuar Iasenachos o
Codeai Yome 9o rTrados
Relndno de Trarsagies -
Ematsr Guia de Tranwoncio Mo & profssonet Corpelh: N do Corpal: LR CBoO-5¢
Consuitar Transcrgies Emedas v .
Faturamento
Irsegrar Asorzacies
Teatar Guias Tadela: Procedmens Descrigho de.:
a =
Digitar Guias
— ===
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4.5.2 - O sistema apresentara tela de transcricao de SP/SADT com os agru-
pamentos “Beneficiario”, “Solicitante” e “Procedimentos”.

No primeiro acesso o sistema solicitara a liberacao do atendimento,
obrigando a identificacao do médico através da leitura do seu cartdo na
leitora magnética.

Quando o usuario autenticado for um cooperado, automaticamente,
o sistema preenchera as informacoes “Codigo”, “Nome do Contratado”,
“Nome do Profissional”, “Conselho”, “Numero do Conselho” “UF” e “CBO-S”

do agrupamento “Solicitante”.

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

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

- Para consultar procedimentos, acionar a opcao “Consultar” no icone da

lupa e o sistema permitira que seja realizada consulta pelo codigo ou
descricao.

4.5.4 - Acionar a opcao “Gerar Impressao”.

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

4.5.6 - Imprimir guia gerada.

4.5.7 - Acionar a opcao “Imprimir” caso deseje imprimir a guia gerada.
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4.6 Consultando e Reimprimindo Guias de Transcri¢ao

4.6.1 - Acionar a opcao “Consultar Transcricoes Emitidas” do mdédulo
“Autorizacao”.

L\
) bl BT avatl e ’ >

b
Aunorizacho D .
Sobcts’ Coroite Nomes de Sue

Solictar SHSADT
Loices Iemache Sencichivie
Ralarin de Tarsagies ~— ——r

i Gula o Tramacrgho
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4.6.2 - O sistema apresentara tela de consulta as guias de transcricao
emitidas com os campos “Periodo - De e Até”, “Numero da Guia” e agru-
pamento “Beneficiario” com os campos “Carteira” e “Nome” como opcoes

de filtro para a pesquisa.

4.6.3 - Preencher as informacoes que deseja utilizar como filtro na pesquisa
e acionar a opgao “Buscar’.

« Quando nao forem encontradas guias de transcricao emitidas de acordo
com as informacoes inseridas nos campos de filtro, o sistema apresen-
tard 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 informacoes

“Data da Emissao”, “Numero da Guia”, “Carteira” e “Beneficiario” com a opcao

para reimpressao da guia.
4.6.5 - Acionar a opcao “Reimprimir Guia”.

4.6.6 - O sistema apresenta a guia emitida permitindo a reimpressao.

Iniio

Parodot
Autorizacio De: 0106/2015 3 10062015
Solcitar Consulta Nimeso da Gua
Solicrar SPSADT
Sollckar Itemalo Baneficiario
Relavddo de Transagles Coroeina:
Emiuir Gda de Transeriglo
P— | swar | gararpor - |

Integrar Autorizagies

Yeatar Guias Sua pesquiza retomou 3 itens.

Nome:

Digitar Guias Data Emissio Nimero Guia Carteira Beneficiario
Corzuta 10/06/2015 20:27:39 1000946954 00370000022268115 ARMANDO AVMORIM DO VALLE

SPISADT 09/06/2015 18:40:28 1000946952 00370000023498750 BRUNA CARVALHO MOREIRA ALBUQUERQUE
Honorido

09/06/2018 14:36:34 1000946951 00370000023458750 BRUNA CARVALMO MOREIRA ALBUQUERQUE

Erviar Remessas
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5) MODULO DE FATURAMENTO

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

O faturamento podera ser realizado em qualquer computador, desde que
atenda as configuracdes minimas ja indicadas no inicio do manual.

A utilizacao deste modulo dispensa o cartao do cooperado e o uso da lei-
tora de cartoes.

5.1 Integrando Autoriza¢oes

Esta funcionalidade apresentara as guias autorizadas pelo Producao Online
e possibilitara que as mesmas sejam integradas para envio do faturamento.
5.1.1 - Acionar a opcao “Integrar Autorizacoes” do modulo “Faturamento”.

- No primeiro acesso o sistema solicitara o inicio da sessao de Faturamento,
obrigando a identificacao do médico através da selecao do mesmo na
listagem de cooperado apresentada.

o Perodo e atendmeces
Astomteso Cw .
Soicear Coreza | NimendeOss  Fede Teo
R Bk o
“*H L Camene Serrve
Ener Oue de Tursoio
Conetar Tanscrctes meces (Kol
Fotueawerns
| oo Avmctghen |

Trater Qo
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5.1.2 - O sistema apresenta a tela para integracao das autorizacoes reali-
zadas no Produgao Online com as informacdes “Periodo de Atendimento
De - Até”, “Numero da Guia”, “Rede”, “Tipo”, “Beneficiario - Carteira” e "Be-
neficiario - Nome”.

- Para usuarios com o perfil de atendente, o sistema solicitara que seja
informado para qual cooperado deseja realizar a consulta.

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

« Quando nao forem encontradas autorizacoes de acordo com as informa-
coes inseridas nos campos de filtro, o sistema apresentara a mensagem
“Nenhum resultado foi encontrado para os critérios informados para a
busca”.

« Osistemaapresenta o resultado da pesquisa comas informacoes “Data De
Atendimento”, “Pedido”, “Guia”, “Origem”, “Carteira Beneficiario”, “Nome

Beneficiario”, “Rede” e “Tipo” com a opcao para reimpressao da guia.

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

- Para selecionar todas as guias retornadas, acionar a opcao “Marcar To-
das” e automaticamente o sistema selecionara todas as autorizacoes
retornadas na consulta.

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

Esta funcionalidade apresentara as guias autorizadas ja integradas e as di-
gitadas manualmente através do médulo de faturamento.

5.2.1 - Acionar a opcao “Tratar Guias” do modulo “Faturamento”.

- No primeiro acesso o sistema solicitara o inicio da sessao de Faturamento,
obrigando a identificacao do médico através da selecao do mesmo na
listagem de cooperado apresentada.

e Peiodo de atendmencs uraen ce Guae
Partee e o i D »

Solcesr Coradts (rge=: Rede: Too

h” p ¥ VSN Lote

Reativn de Tursaiies B -

Emer Oue de Tresacecho Senciciiste

Corsitar Toaracrglas b tucas Comiins o
Faturamsento

Saegrr Adstunches [ Sowenr | wnportar povs -

S8 POITUIE NBD FERD e Rerry

y— ————

5.2.2 - O sistema apresenta a tela para tratamento das guias autorizadas
automaticamente e digitadas pelo Producao Online com as informacoes

)

“Periodo de Atendimento De - Até”, “NUmero da Guia”, “Origem”, “Rede”,
“Tipo”, “Situacao”, “Lote” “Beneficiario - Carteira” e “Beneficiario - Nome”.

)

5.2.3 - Preencher as informacoes que deseja utilizar como filtro na consulta
e acionar a opgao “Buscar’.
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« Quando nao forem encontradas guias de acordo com as informacoes inse-
ridas nos campos de filtro, o sistema apresentara 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 informacoes

) )

“Guia”, “Tipo”, “Origem”,
e “Data do Atendimento

)

Carteira Beneficiario”, “Nome Beneficiario” “Rede”
" “Situacao” e “Lote”.

)

- Toda a guia apresentada disponibilizara a opcao “Editar Guia” que devera
ser utilizada para tratamento das guias com a situacao “Bloqueada”.

- Toda guia que possuir despesas associadas apresentard a opcao informa-
tiva “Outras Despesas’.

- Toda a guia de honorario apresentada que possuir equipe médica associada
apresentara a opcao informativa “Equipe”.

. Para desvinculacdo de um lote, selecionar a(s) guia(s) desejada(s) e acio-
nar a opcdo “Desvincular”. A(s) guia(s) desvinculada(s) ndo ficardo vincu-
ladas a nenhum lote.

- Paravinculagao em guias que nao estiverem associadas a nenhum lote,
selecionar a(s) guias(s) desejada(s) e acionar a opcdo “Vincular” que apre-
sentard os lotes disponiveis de acordo com o calendario de envio.

. Para excluir guia(s), selecionar a(s) guia(s) desejada(s) e acionar a opcdo
“Excluir”. A(s) guia(s) digitada(s) serdo excluidas ndo podendo mais ser
visualizadas através do sistema e a(s) guia(s) autorizada(s) pelo Producdo
Online ainda poderao ser visualizadas na funcionalidade “Integrar Auto-
rizacao”.




PRODUCAO ONLINE

Autorizacao e Faturamento

35

5.3 Digitando Guia de Consulta
5.3.1 - Acionar a opcao “Consulta” do submenu “Digitar Guias” do modulo
“Faturamento”.

- No primeiro acesso o sistema solicitara o inicio da sessao de Faturamento,
obrigando a identificacao do médico através da selecao do mesmo na
listagem de cooperados apresentada.

5.3.2 - O sistema apresentara tela para digitacao da guia de consulta com
os agrupamentos “Beneficiario”, “Executante”, “Hipotese Diagnostica” e
“Atendimento”.

5.3.3 - Preencher as informacoes “NUmero da Guia”.

5.3.4 - Preencher as informacoes “Carteira”, “Nome”, “CNS” e “Recém Nato”
0 no agrupamento “Beneficiario”.

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

5.3.6 - Preencher a informacao “Indicador de Acidente” no agrupamento
Hipotese Diagnostica”.

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

5.3.8 - Acionar a opcao “Salvar”,.

- (Caso a guia tenha sido gerada com sucesso, o sistema apresentara a
mensagem “Guia Salva com Sucesso” e apresenta a guia gerada na fun-
cionalidade “Tratar Guia” do moédulo de Faturamento.
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5.4 Digitando Guia de SP/SADT

5.4.1 - Acionar a opcao “SP/SADT” do submenu “Digitar Guias” do modulo
“Faturamento”.

- No primeiro acesso o sistema solicitara o inicio da sessao de Faturamento,
obrigando a identificacao do médico através da selecao do mesmo na
listagem de cooperados apresentada.

5.4.2 - O sistema apresentara tela para digitacao da guia de SP/SADT com
as informacoes “Numero da Guia” e “N° da Guia Principal” e os agrupamen-

)

tos “Dados Autorizacao”, “Beneficiario”, “Solicitante”, “Executante”, “Dados

< ) )

Gerais”, “Procedimentos”, “Outras Despesas” e “Observacoes’”.
5.4.3 - Preencher as informacoes “NUmero da Guia”.

5.4.4 - Preencher as informacoes “N° Guia na Operadora”, “Data da Auto-
rizacao”, “Senha” e “Data de Validade da Senha” no agrupamento “Dados
Autorizacao”.

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

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

« Quando o solicitante for o mesmo que o executante, acionando a opcao
“E 0 executante”, o sistema preenche automaticamente as informacoes
) )

“Codigo”, “Nome do Contratado”, “Nome do profissional”, “Conselho”,
“Numero do conselho”, “UF” e “CBOS” do médico executante.

« Quando a solicitacao for feita por outro médico que seja cooperado,
preencha o campo do coédigo com o Codigo do Cooperado Solicitante e
o sistema completara os demais dados automaticamente.
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- Quando a solicitacao for feita por médico que nao seja cooperado da
Unimed-Rio, o usuario devera preencher os campos solicitados, conforme
sua obrigatoriedade.

5.4.7 - Preencher as informacoes “Data/Hora do Atendimento”, “Carater

do Atendimento”, “Indicacao Clinica”, “Tipo de Atendimento”, “Indicador de

Acidente”, “Tipo de Consulta” e “Tipo de Saida” do agrupamento “Dados

Gerais”.

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

)

« Para consultar procedimentos, acionar a opcao “Consultar” no icone da
lupa e o sistema permitira que seja realizada consulta pelo codigo ou
descricao.

.« (Caso deseje informar outras despesas, devera acionar o agrupamento
“Outras Despesas” e inserir as despesas desejadas.

« (Casodeseje informar alguma observacao, devera acionar o agrupamento
“Observacoes” e inserir o texto.

5.4.9 - Acionar a opcao “Salvar”;.

- (Caso a guia tenha sido gerada com sucesso, o sistema apresentara a
mensagem “Guia Salva com Sucesso” e apresenta a guia gerada na fun-
cionalidade “Tratar Guia” do modulo de Faturamento.
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5.5 Enviando Remessa

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

5.5.1 - Acionar a opcao “Enviar Remessa” do moédulo “Faturamento”.

Informacioc O perodo vigente para envio do lote ¢ entre 11/0S/2015 @ J0006/2015
5/2015

Qd, totd de Guias: 3 Rede Tgo Qude. Valor unitang Valer total
Sobitar Intema 3o Situacso: Analisado 0,00

Relatdno de Transagbes
i Oua 60 Transcrcde ===

Conmultar TranscrigSes Emitidas

Integrar Autorizagdes
Tratar Guas

Digitar Guias

Total R$ 10,00

SP/SADT

Historico de Remessas

« Quando o envio da remessa nao estiver permitido devido as datas do
calendario disponibilizado para o cooperado, o sistema apresentard a
mensagem “Ndo existem mais lotes disponiveis para envio. Direcionando
para o Historico de Remessas” e redireciona para a funcionalidade “His-
torico de Remessas”.

5.5.2 - O sistema apresentara tela de envio da remessa com a informacao
do “Més do Lote”, “Quantidade de Guias” e “Situacao”.
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» Quando houver alguma guia bloqueada, o sistema ndo permitira o envio
do lote.

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

- O sistema solicitara o preenchimento das informacoes de valores para
consultas e SADT.

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

5.5.4 - O sistema informa que com o envio da remessa, as guias nao pode-
rao mais ser editadas e solicita a confirmacao do envio.

Faturamento  Bardbara Saavedra Deus  Enviar Remessas

Informacdo: O periodo vigente para envio do lote ¢ entre 11/05/2015 ¢ 10/06/2015.

S/2015

Qed. total de Guias: 3 Rede Tipo Qnde, Valor unting Valor tetal
Shuacio: Analisado Uremed Ro Corsulta 2 4,00 128,00

Uremed Ro 10,00
e e b e -

Unemed Ro 0,00

Jeterc Smbo ‘ Urna vez 2 remessd enviada s ndo poderd mas ser editada. | 0,00

e cdnbo | viock confirma o envio da Remessa? 0,00
e ambo

Total m u ils 138,00

0,00

5.5.5 - Confirmar o envio.

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

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

5.6.1 - Acionar a opcao “Enviar Remessa” do médulo “Autorizagao”.

Unimed #3%

»
Fox

Solitar Consuka

Salicitar SP/SADT Sua pesquisa retomou 1 Rem

Solctar Intemacdo Datadolote  Niinwero da remmwessa Rede Tipo Qtde.  Valor
Relatden de Transagdes

Emtr Gul de Tranri o
Consultar Transcrigbes Emidas

512015 855621 - . }  K1R0

5.6.2 - O sistema apresentara tela de consulta as remessas de faturamento
enviadas com os campos “Referéncia de” e “Referéncia até” como opcoes
de filtro para a pesquisa;

5.6.3 - Preencher as informacoes que deseja utilizar como filtro na pesquisa
e acionar a opgao “Buscar’.
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5.6.4 - O sistema apresenta o resultado da pesquisa com as informacoes
“Data de Lote”, “NUmero da Remessa”, “Rede”, “Tipo”, “Quantidade”, “Valor”
e “Situacao” com a opcao para reimpressao da capa de REN.

- O sistema apresentara o detalhamento por Consulta, SADT e GHI de
Unimed-Rio e Intercambio.

5.6.5 - Acionar a opcao “Reimprimir Capa de REN".

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