MANUAL DE APOIO PARA UTILIZACAO DO TERMINAL DE CARTAO
MAGNETICO POS -Terminais Hypercom modelo T7 Plus

(para Cooperado)
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1 - INTRODUCAO

Este sistema tem por objetivo atender as necessidades de automagdo dos consultérios dos
cooperados da Unimed-Rio.

Esta automacdo permite, de forma on-line a autoriza¢do de consultas, exames e procedimentos
através dos terminais HYPERCOM modelo T7 Plus, instalados nos enderecos de atendimento
dos cooperados da Unimed-Rio.

Todos os clientes da Unimed possuem um cartdo magnético, que serve como identificacdo e
forma de validacdo do atendimento/procedimento com o cooperado.

Os cooperados também possuem um cartdo magnético diferenciado, que possibilita a
identificacdo do mesmo no sistema Unimed-Rio.

A utilizagdo do cartdo magnético pelos clientes e cooperados proporciona beneficios expressivos,
permitindo:

= simplificar procedimentos operacionais;
= maior qualidade, agilidade e seguranca no atendimento;
= otimizar a cobranga e autorizagdo dos servigos prestados.

Sao os seguintes os documentos necessarios para o atendimento no POS:

cartdo magnético do cooperado Unimed-Rio;
e cartdo magnético do cliente Unimed-Rio ou cliente intercimbio;

e nota de servigos (Exames / procedimentos);

e lamina de pagamento, no caso de cliente de plano particular.




2 — TRANSACOES DISPONIVEIS

2.1 - SOLICITACAO DE CONSULTAS MEDICAS

PASSO | MENSAGEM NO VISOR ACAO A SER TOMADA PELO OPERADOR
01 UNIMED-RIO Terminal pronto para ser utilizado. Tecle
<Consulta>.

02 CODIGO DO MEDICO Passe o cartdo do cooperado que ira realizar a
PASSE O CARTAO consulta.
Obs: O terminal armazena na memoria o codigo do
ultimo cartdo de cooperado nele utilizado. Portanto,
se o médico for o mesmo da operagao anterior, basta
teclar <Enter>, sem precisar passar novamente o
cartdo.
03 CODIGO DO USUARIO | Passe o cartio do cliente.
PASSE O CARTAO
04 UNIMED CONSULTA O operador deve aguardar a resposta do terminal
DISCANDO (visor).
05 UNIMED CONSULTA O operador deve aguardar a resposta do terminal
PROCESSANDO (visor).
06 AGUARDE A IMPRESSAO |A consulta foi autorizada e o comprovante de

atendimento esta sendo impresso. Destaque a 1%.via e
tecle <Enter> para emissdo da 2°. O cliente assina as
duas vias e aguarda a consulta. As duas vias s3o do
cooperado.

Se a consulta ndo for autorizada, sera impresso o
motivo.

Se houver algum problema de comunicagdo entre o
terminal ¢ os computadores da Unimed, o visor
mostrard a mensagem TENTE DE NOVO - CE




2.2 - SOLICITACAO DE EXAMES OU PROCEDIMENTOS

PASSO | MENSAGEM NO VISOR ACAO A SER TOMADA PELO OPERADOR
01 UNIMED-RIO Terminal pronto para ser utilizado. Tecle
<Servicos>.

02 CODIGO DO MED~ICO Passe o cartdo do cooperado que ira realizar o exame

PASSE O CARTAO ou procedimento.
Obs: O terminal armazena na memoria o cédigo do
ultimo cartdo de cooperado nele utilizado. Portanto,
se 0 médico for o mesmo da operagdo anterior, basta
teclar <Enter>, sem precisar passar novamente o
cartao.

03 CODIGO DO USUARIO | Passe o cartio do cliente.

PASSE O CARTAO
04 CODIGO DO MEDICO Iniciado por 037 — Digite o codigo do cooperado que
SOLICITANTE solicitou o procedimento sem o digito.
Iniciado por cédigo diferente de 037 (Cooperado de
outra Unimed) — Tecle <Enter>
05 DIGITE O NUMERO DA | Digitar o niimero impresso na parte superior direita
NOTA DE SERVICOS da nota de servigos. Tecle <Enter>.

06 CODIGO DO SERVICO Digitar o c6digo do procedimento (AMB) constante
na nota de servicos. Tecle <Enter>.

07 DIGITE A QUANTIDADE |Digite a quantidade solicitada (quantas vezes o
servico sera realizado). Tecle <Enter>.

Obs: ¢ obrigatorio o uso de duas casas decimais.
Portanto, se a quantidade solicitada € um, digite 1, 0
e 0, de modo que o visor exiba “1,00”.

08 MAIS SERVICOS? Caso afirmativo: Tecle <Sim> ¢ o POS retornara ao
passo 06, solicitando que seja digitado o codigo do
proximo servico e, em seguida, a respectiva
quantidade. ATENCAO: S6 podem ser digitados até
05 (cinco) servigos por nota.

Caso negativo: Tecle <Nao>
09 UNIMED SERVICOS O operador deve aguardar a resposta do terminal
DISCANDO (visor).
10 UNIMED SERVICOS O operador deve aguardar a resposta do terminal
PROCESSANDO (visor).
11 AGUARDE A IMPRESSAO |O exame/procedimento foi autorizado e o

comprovante de atendimento estd sendo impresso.
Destaque a 1°.via e tecle <Enter> para emissdo da
2%, O cliente assina as vias e aguarda a realizagdo do




exame/procedimento. As duas vias sdo do cooperado.

Se o exame/procedimento ndo for autorizado, sera
impresso 0 motivo.

Obs: Os servicos cujo valor supere de 300 CHs
necessitam de autorizacao prévia da Central 24
Horas.

Se houver algum problema de comunicagdo entre o
terminal ¢ os computadores da Unimed, o visor
mostrara a mensagem TENTE DE NOVO - CE

2.3 - MATERIAL E MEDICAMENTO - MAT/MED

Esta fungdo permite que seja informado o valor do Material e Medicamento (MAT/MED) gasto
para a realiza¢do do procedimento.

E importante ressaltar, que é obrigatdrio o codigo do material e medicamento estar vinculado, no
sistema da Unimed, ao c6digo de um procedimento AMB ja autorizado. Nos casos em que nao
haja tal vinculacdo, o sistema avisara no visor, € serd necessario o preenchimento manual da
Nota de Servigos.

Portanto, a primeira transa¢ao a registrar no POS ¢ o procedimento. SO depois se registra o
material/medicamento.

PASSO | MENSAGEM NO VISOR ACAO A SER TOMADA PELO OPERADOR

01 UNIMED-RIO Terminal pronto para ser utilizado. Tecle
<MAT/MED>.
02 CODIGO DO MEDICO Passe o cartdo do cooperado que ird realizar o

PASSE O CARTAO procedimento.

Obs: O terminal armazena na memoria o codigo do
ultimo cartdo de cooperado nele utilizado. Portanto,
se 0 médico for o mesmo da operagdo anterior, basta
teclar <Enter>, sem precisar passar novamente o

cartdo.
03 DIGITE O NUMERO DA | Digite o ntimero impresso na parte superior direita da
NOTA DE SERVICOS nota de servicos. Tecle <Enter>.
04 DIGITE O NI'JMEISO DA |Digite o nimero da autorizagdo do procedimento,
AUTORIZACAO impresso anteriormente no respectivo comprovante.

Tecle <Enter>.

05 DIGITE O VALOR DO Digite o wvalor total referente ao material /
MAT/MED medicamento. Tecle <Enter>.

ATENCAO: o MAT/MED utilizado deverd ser
detalhadamente descriminado por escrito no verso
da nota de servicos.




06 UNIMED MAT/MED O operador deve aguardar a resposta do terminal

DISCANDO (visor).
07 UNIMED MAT/MED O operador deve aguardar a resposta do terminal
PROCESSANDO (visor).

08 AGUARDE A IMPRESSAO |O material/medicamento  foi autorizado e o
comprovante esta sendo impresso. Destaque a 1°.via
e tecle <Enter> para emissdo da 2°. As duas vias sdo
do cooperado.

Se a o material/medicamento nédo for autorizado, sera
impresso o motivo.

Se houver algum problema de comunicagdo entre o
terminal ¢ os computadores da Unimed, o visor
mostrara a mensagem TENTE DE NOVO - CE

3 - ESTORNO

Esta transacdo permite ao cooperado estornar uma operagao realizada.

PASSO | MENSAGEM NO VISOR ACAO A SER TOMADA PELO OPERADOR
01 UNIMED-RIO Tecle <Estorno>
02 CODIGO DO MEDICO Passe o cartdo do cooperado que ira realizar o
PASSE O CARTAO estorno.
03 CODIGO DO USUARIO Passe o cartdo do cliente, caso o cliente ja tenha
PASSE O CARTAO saido o codigo pode ser digitado.
04 DIGITE O NUMERO DA Digite o nimero da autorizagdo do procedimento,
AUTORIZACAO que deseja estornar .Tecle <Enter>.
05 CONFIRMA Tecle <Sim>. A boleta estornada serad reimpressa. Se
precisar de 2a. via da reimpressdo, tecle <Enter>
apos a impressao da la. via.

4 - REIMPRESSAO

Esta transacdo permite ao cooperado reimprimir a ultima operagdo realizada, para o caso de
algum problema na impressao original.

PASSO | MENSAGEM NO VISOR ACAO A SER TOMADA PELO OPERADOR

01 UNIMED-RIO Tecle <Reimpressao>

02 CONFIRMA Tecle <Sim>. A boleta emitida serd reimpressa. Se
precisar de 2°. via da reimpressdo, tecle <Enter>




apds a impressdo da 1°. via.

4 - FECHAMENTO DIARIO

E uma transagio on-line, que devera ser efetuada ao final do dia em que tenha havido registro de

consulta, exame/procedimento ou material/medicamento.

PASSO | MENSAGEM NO VISOR ACAO A SER TOMADA PELO OPERADOR
01 UNIMED-RIO Terminal pronto para ser utilizado. Tecle
<Fechamento>.
02 FECHAMENTO Tecle <Sim>.
CONFIRMA?
03 PROCURANDO O LOTE. |O operador deve aguardar a resposta do terminal
AGUARDE UM MOMENTO | (visor).
04 UNIMED FECHAMENTO |O operador deve aguardar a resposta do terminal
DISCANDO (visor).
05 UNIMED FECHAMENTO |O operador deve aguardar a resposta do terminal
PROCESSANDO (visor).
06 FECHAMENTO EFETUADO | Aguardar a emissdao do comprovante de fechamento,

no qual constara informacdo da producdo diaria de
todos os cooperado registrados para aquele terminal.

OBS: Ap6s o uso da fungdo “fechamento”, para realizar qualquer outra operagao sera necessario

passar o cartdo do cooperado novamente.

5 - SALDO MENSAL (Produgio total)

PASSO | MENSAGEM NO VISOR ACAO A SER TOMADA PELO OPERADOR
01 UNIMED-RIO Terminal pronto para ser utilizado. Tecle <Saldo>.
02 SENHA DO COOPERADO | Digitar a senha do cooperado. Tecle <Enter>.

Obs: Caso o cooperado tenha perdido a senha,
devera solicita-la pelo Ligue-Doutor.
03 UNIMED SALDO Caso afirmativo: Tecle <Sim>.

CONFIRMA?

Caso negativo: Tecle <Nio>.




04 UNIMED SALDO

O operador deve aguardar a resposta do terminal

DISCANDO (visor).

05 UNIMED SALDO O operador deve aguardar a resposta do terminal
PROCESSANDO (visor).

06 IMPRESSAO Aguardar a emissdo do comprovante de saldo, no

qual constarda informagdo da producdo somente do
cooperado que naquele momento esta ligado ao POS.

6 — MENSAGENS DE ERRO NO VISOR

MENSAGEM CAUSA PROCEDIMENTO A
ADOTAR
CARTAO INVALIDO e Problema na leitura da tarja|v  Passar o cartio novamente.
magnética do cartdo do Persistindo a mensagem de
cooperado erro, entre em contato com o
Ligue-Doutor.
ERRO DO CARTAO e Problema na leitura da tarja|v’ Passar o cartio novamente.
magnética do cartdio do Persistindo a mensagem de
usuario; erro, entrar em contato com a
Central Unimed 24 Horas.
LINHA OCUPADA e Nio ha linha telefonica|v’ Verificar na extensdo se ha
conectada ao POS; ou tom de linha telefonica;
e A linha telefonica estd muda; |¥ Verificar tomadas;
ou v' Aguardar fim da ligagdo na
¢ O telefone esta sendo utilizado extensdo ou desliga-la.
na extensao. Persistindo o erro, entrar em
contato com Help Desk.
TENTE DE NOVO CE e Ocorreu problema com a|vY Iniciar o processo de
transacao; autorizagdo novamente;
v’ Persistindo a mensagem de
erro, entrar em contato com
o Help Desk. Para realizar o
atendimento, ligar para a
Central Unimed 24 Horas,
obter a autorizagdo e utilizar
o formulario ORPAG.
IMPRESSORA NAO o Defeito na impressora; v’ Verificar se falta papel
IMPRIME

e Problemas de voltagem;
e Falta de papel;
e Fita gasta;

e Problema na conexao.

v’ Persistindo a mensagem de
erro, entrar em contato com
o Help Desk.




7 - MENSAGEM DE ERRO NO COMPROVANTE DE ATENDIMENTO

MENSAGEM

PROCEDIMENTO A ADOTAR

UNIMED SEM INTERCAMBIO

ELETRONICO

Consulta médica — preencher ORPAG, respeitadas as
regras para casos de intercambio.

Exames / procedimentos — preencher nota de servigos,
respeitadas as regras para casos de intercimbio.

USUARIO EXCLUIDO EM
XX/XX/XX

Comunicar o cliente de que o atendimento ndo foi
autorizado.

Se possivel, recolher o cartdo magnético do cliente e
entrega-lo junto com a producao médica.

USUARIO NAO CONSTA NO
CADASTRO

Comunicar o cliente de que o atendimento ndo
autorizado;

Em caso de Plano Empresa, orientar o cliente a entrar
em contato com o Departamento de Recursos Humanos
da sua empresa.

Em caso de plano particular entrar em contato com a
Central Unimed 24 horas

EXCEDEU LIMITES DE CHs

Entrar em contato com a Central 24 horas;

EMPRESA NAO CADASTRADA

Comunicar o cliente de que o atendimento ndo
autorizado;

Orientar o cliente a entrar em contato com o
Departamento de Recursos Humanos da sua empresa.

USUARIO MAIOR DE 18 ANOS EM
PEDIATRIA

Comunicar o cliente de que o atendimento nao
autorizado. Esclarecer que sua idade ja ndo o autoriza a
receber atendimento médico com este especialista.




SERVICO NAO CADASTRADO

Entrar em contato com a Central Unimed 24 horas, pois
o codigo do servigo solicitado ndo consta na tabela da
AMB registrada no Sistema da Unimed.

NECESSITA DE AUTORIZACAO
DA UNIMED

Entrar em contato com a Central 24 horas.

PRECISA DE AUTORIZACAO DA
EMPRESA

Cliente da Unimed-Rio: orientar o cliente a entrar em
contato com o departamento de Recursos Humanos da
empresa onde trabalha, pois € necessaria autorizacao
prévia da mesma.

Clientes # 037 (Intercambio): Entrar em contato com a
Central Unimed 24 Horas.

SERVICO NAO PERMITIDO PELA

Orientar o cliente a procurar o departamento de

EMPRESA Recursos Humanos da sua Empresa, pois ndo ha

cobertura contratual para a realizagdo desse servigo;
COOPERADO EXCLUIDO EM Passar o cartdo novamente. Persistindo o erro, entrar em
XX/XX/XX contato com o Ligue-Doutor.

SERVICO NAO PERMITIDO PARA
O COOPERADO

Entrar em contato com o Ligue-Doutor.

VIA DO CARTAO INVALIDA

Entrar em contato com a Central 24 horas para solicitar
autorizagdo para a consulta , servigo ou mat/méd.

CONTATAR CENTRAL 24 HORAS

Nao consta no sistema da Unimed o pagamento do més
corrente. Pedir ao cliente apresentacdo do comprovante
de pagamento. Se ele o apresentar, entrar em contato
com a Central 24 h para solicitar autorizagdo e atender
usando ORPAG e/ou nota de servigo.

AUTORIZACAO SOMENTE COM O
CARIMBO DA EMPRESA

Caso ndo conste na nota de servico do cliente a
autorizagdo da empresa, orientd-lo a procurar o
Departamento de Recursos Humanos da mesma, para
autorizagao.

COOPERADO NAO CADASTRADO

Entrar em contato com o Ligue-Doutor;

COOPERADO NAO AUTORIZADO

PARA ESTE TERMINAL

Entrar em contato com o Ligue-Doutor;

COOPERADO SOLICITANTE
EXCLUIDO EM XX/XX/XXXX

v Comunicar ao cliente de que o atendimento ndo foi

autorizado. Entrar em contato com a Central 24 Horas.

SERVICO EM CARENCIA

v Informar que o usuério estd em caréncia para o servigo

solicitado, e por isso o atendimento nao foi autorizado.

COOPERADO SOLICITANTE NAO
CADASTRADO

v" Entrar em contato com o Ligue-Doutor;




8 - TELEFONES UTEIS

e Help Desk —2517-5625

e (Central 24 horas Unimed-Rio — 3681-3681

e Ligue-Doutor — 3681-3681

e Unidades de Atendimento:

v

D U N N N

Unidade Centro — Av. Rio Branco n° 109 Sobreloja

Unidade Tijuca — Rua Conde de Bonfim n°99 sl. 301

Unidade Barra da Tijuca — Av. Armando Lombardi, 400.
Unidade Campo Grande — Rua Cesario de Melo n° 3006, loja 110
Unidade Copacabana — Rua Francisco S4 n°® 23 sl. 1007

Unidade Madureira — Rua Dagmar da Fonseca n° 180, 2° andar.
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