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0BJETIVO
Esse manual tem como objetivo 0 auxilio no uso do Autorizador de Guias Web V2. Ele serve para
base de consulta de como efetuar todos os procedimentos dentro do sistema de emissao de quias.

SOBRE O MANUAL

0 manual estd separado em duas partes:

Funcoes que sao utilizadas por um usudrio do tipo Prestador

Funcdes que sao utilizadas por um usudrio do tipo Prestador/Financeiro

Todas as funcoes do sistema estao abaixo explicadas separadamente para que sejam de facil
entendimento, para cada uma das telas presentes no sistema o manual possui a ilustracdo da tela
e algumas indicacoes conforme 3 descricao da utilizacao.

RECOMENDACOES

Recomendamos a utilizacdo dos navegadores MOZILLA FIREFOX ou GOOGLE CHROME para 3
utilizacdo do sistema, algumas funcoes primordiais para o correto funcionamento do sistema nao
estao disponiveis no Navegador INTERNET EXPLORER, este possui incompatibilidade com varios
sites atualmente, devido ao navegador estar sendo descontinuado. Ao instalar complementos em
seus navegadores deverdo ser tomados oS devidos cuidados, pois complementos que alteram de
alguma maneira o layout da pagina podem prejudicar a utilizacdo do sistema.

LINKS PARA DOWNLOAD:
Navegador Google hrome: https://www.google.com.br/chrome/browser/desktop/
Navegador Mozzila Firefox: https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/



TELA DE AUTENTICACAO

A tela de autenticacao do sistema possui quatro campos de preenchimento: Unidade, Usudrio,
Senha e Tipo do usudrio, conforme a figura abaixo:
N

Selecione a unidade v

ANO DE SAUDI

e::e SAOCAMILO

PRESTADOR i d

Endereco: http://www.planoonline.com.br/autorizadorweb _v2/saocamilo ou
http://planosaocamilo.com.br/portais/tiss.

Um usudrio do tipo PRESTADOR é o que vai emitir quias no sistema, ja 0 usudrio
PRESTADOR/FINANCEIRO serve para efetuar solicitacoes SP/SADT (estd funcdo estard disponivel
dentro de algum tempo) e verificacao de extrato médico, essa Ultima é de responsabilidade do
meédico.


http://www.planoonline.com.br/autorizadorweb_v2/saocamilo
http://planosaocamilo.com.br/portais/tiss

FUNCOES DE UM USUARIO DO TIPO ‘PRESTADOR/ FINANCEIR('

Apds efetuar a autenticacdo utilizando a senha de prestador financeiro que foi fornecida, haverd
um redirecionamento para a pagina do menu principal do sistema conforme a ilustracdo abaixo:

"ol

° SAOCAMILO  boeesinoms .

Tipo de Login: PRESTADOR/FINANCEIRO

Unidade: I

4

IPre.‘.Tadou : h 3

Solicitagio
SP/SADT

Extrato Pagamento p—
Guias Emitidas
Recurso de Glosa

Lotes de Guias

Solicitagtes em Auditoria

0 item 1 da ilustracao é o menu de opcoes para a utilizacdo do autorizador de quias, através dele
€ possivel acessar as paginas do sistema, 0s itens 2 e 3 mostram as informacdes sobre o prestador
que estd logado no sistema e o item 4 é 0 botao para sair do sistema, €aso seja necessario. 0
item 5 da ilustracao é o menu de Extrato de Pagamento, onde serd disponibilizado apos 0s
fechamentos do mddulo contas médicas. Nesta opcao ficardo todos historicos de pagamentos,
onde pode ser emitido o relatorio por data de fechamento.

0 item 5 da ilustracdo ¢ o menu de Extrato de Pagamento, onde serd disponibilizado apds oS
fechamentos do mddulo contas meédicas. Nesta opcao ficardo todos historicos de pagamentos,
onde pode ser emitido o relatorio por data de fechamento.



FUNCOES DE UM USUARIO DO TIPO ‘PRESTADOR’

Apds efetuar a autenticacao utilizando a senha de prestador que foi fornecida, haverd um
redirecionamento para a paqina do menu principal do sistema conforme a ilustracao abaixo:

R

I
i J\ Y OESAU Prestador: 3 1
e::% SAO C AM | I_O Qtd.tGuias no Més:

w

Tipo de Login: PRESTADOR —
Unidade: CONCORDIA 4

I Prestador: I_ 2

Consulta

SP/SADT

Guias Emitidas

Imp. Formulario
Guia SP/SADT

—

Extrato Pagamento

Lotes de Guias

Solicitagoes em Auditoria

Enviar XML

0 item 1 da ilustracao é o menu de opcoes para a utilizacao do autorizador de quias, através dele
€ possivel acessar as pdginas do sistema, os itens 2 e 3 mostram demais informacdes sobre o
prestador que estd autenticado no sistema e o item 4 € o botdo para sair do sistema, €aso seja
Necessario.



GUIA DE CONSULTA

Para emitir guias de consultas clique no botao Consulta no menu principal para ser direcionado
para a pagina que contém o formuldrio de preenchimento de quia de consultas conforme a
ﬂustragao abaixo:

I "y 05 coNSULTAS

Cédigo do prestador- Nome do prestador:

Guias Emitidas
Cédigo da especialidade: Nome da especialidade:
012

Hora da Emissdo: Validade:

Plana: Coberturs:

‘Solicitante: ‘Solicitante:

Atendimento ambulatorial em puericultura? NEo e 5

[Codigo do procedimento: Nome do procedimento: g
10101012 EM CONSULTORIO (NO HORARIO NORMAL OU PREESTABELECIDO)

Obs:

Tipo de acidente: [NERFSTRTRES -

ndimento
7_|

0 item 1 da pdgina 3o ser clicado oferece uma introducdo rapida sobre o funcionamento do
formuldrio de quia, o item 2 onde se encontra 0 nome do Prestador, especialidade que é
preenchido automaticamente conforme a senha digitada na tela de autenticacdo. O item 7 pode
ser preenchido com o codigo da carteirinha do beneficiario e o item 3 € 0 botao de auxilio para o
preenchimento dos dados de usuario, no caso o beneficiario do plano de saude, ao clicar neste
botdo, uma janela popup aparecerd contendo um formuldrio de pesquisa de beneficidrio pelo
nome do beneficidrio, CPF e Cddigo Externo (codigo da carteirinha que possui uma letra) conforme
3 Ilustracao abaixo:

www.planoonline.com.br/autorizadorweb_v2/popup/consultalUsuario.php

Q Digite o que deseja Buscar

@) Por nome de Beneficiario () Por CPF de beneficiaric () Codigo Externo  [] Pesquisar em todas as unidades

Digite 0 nome do paciente na caixa de texto e clique em Pesquisar, a janela popup ird retornar o
resultado da pesquisa contendo as informacoes de um ou mais beneficidrios conforme 3 digitacao
da pesquisa, da mesma maneira que foi efetuado nas popups anteriores. Apds efetuar um duplo
clique sobre a linha contendo 0 nome do beneficiario desejado, a janela popup Ird fechar e 0s
dados do paciente como numero de carteirinha, nome, data de nascimento, empresa, plano e
cobertura serdo preenchidos automaticamente.

A pesquisa pode ser também pelo CPF do beneficidrio ou Cadigo Externo (Cddigo impresso na
carteirinha atual do beneficidrio).



)
Rsu1a DE cONsULTAS
=
Céigo do prestador- Nome do prestador-

Cédigo da especialidade: Nome da especialidade: Localiza ra

01z
2
Data de Emisséo: Hora da Emissao: Validade:

1810312016
TN e Mome g e Ifcalizer I
3
7 3
Dt O RasCmEnTe, e

g0 o procedimento. jome do procedimento:
10101012 EM CONSULTORIO (N HORARIO NORMAL OU PREESTABELECIDO)

Obs:

T e [

—
Apas selecionar o beneficidrio no sistema, hd também outros dados do formuldrio precisam ser
preenchidos. O item 8 corresponde ao cddigo e nome do solicitante da quia de consulta, esse
campo € preenchido pelo proprio sistema conforme a senha de prestador autenticada no sistema,
(3s0 NA0 apareca € necessario informar, para isso, clique no botao localizar, ao clicar neste, uma
Janela popup aparecerd para que seja pesquisado e informado o prestador da quia.

0 item 9 indica os campos de cddigo de procedimento e descricao do procedimento, esses campos
530 alterados automaticamente ao clicar no seletor indicado com item 5, esse serve para marcar
3 Quia com uma quia consulta de puericultura. A indicacao do ltem 7 sao os botoes para estar
emitindo ou cancelando 3 emissao da quia de consulta, ao clicar no botao Salvar, o Sistema serd
redirecionado para a3 pagina para a quia de impressao, caso clique em Cancelar, o sistema i
voltar para o menu principal do sistema.



GUIA SP/SADT

Para emitir quias de consultas clique no botao SP/SADT no menu principal para ser direcionado para 3
pdagina que contém o formuldrio de preenchimento de e exames conforme g ilustracao abaixo:

Consulta GUIA DE EXAME - Tiss 3

SP/SADT
[Cédigo do prestador: Nome do prestador:
Guias Emitidas

Data de Emissao: Hora de Emissao: Valdade:
Imp. Formuldrio 16/09/2016 16:16:26 16/10/2016
Guia SP/SADT

1

[Codigo: Digito: Nome do usuério: Localizar

Extrato Pagamento —
Data de Nascimento: Empresa:
Lotes de Guias
Plano: Cobertura:
Solicitagdes em Auditorial
Cédigo do solicitante: Nome do solicitante: Localizar

Enviar XML

0 item 1 da pdgina 3o ser clicado oferece uma introducdo rapida sobre o funcionamento do
formuldrio de quia, o item 2 onde se encontra o nome do Prestador € preenchido
automaticamente conforme 3 senha digitada na tela de autenticacdo. O item 3 é o botdo de
auxilio para o preenchimento dos dados de usudrio, no caso o beneficidrio do plano de saude, a0
clicar neste botao, uma janela popup aparecerd contendo um formuldrio de pesquisa de
beneficiario pelo nome do beneficidrio conforme 3 ilustracao abaixo:

www.planconline.com.br/autorizadorweb_v2/popup/consultalsuario.php

Q Digite o que deseja Buscar

(® Por nome de Beneficiario (O Por CPF de beneficiario (@] Codigo Externo O Pesquisar em todas as unidades

Digite 0 nome do paciente na caixa de texto e clique em Pesquisar, a janela popup ird retornar o
resultado da pesquisa contendo as informacoes de um ou mais beneficidrios conforme a digitacao
da pesquisa, da mesma maneira que fol efetuado nas popups anteriores.

A pesquisa pode ser também pelo CPF do beneficidrio ou Codigo Externo (Codigo impresso na
carteirinha atual do beneficidrio).



Cadigo do solicitante: Mome do solicitante: Localizar

CiD: MNome CID: Localizar

Informar o0 médico Solicitante. (aso nao saiba cddigo do mesmo, pode ser pesquisado por nome
na lupa.

Observacao da Guia:

Limite de 200 Caracteres

(aso tenha alguma observacao para a Guia. Exemplo: Raio X Braco direito, dever preenchido no
campo “observacdo da Guia”.

C«{}‘godo Procedimento: Procedimento: Localizar

Informar o c6digo do Procedimento ou pesquisar no botdo Localizar.

Cédigo do Procedimento: Procedimento: Localizar

gi: Filme: Quantidade. Adicionar

Depois de selecionar 0 procedimento, clicar no botao “Adicionar”. /

I
Cddigo'do Procedimento: Procedimento: Localizar

CH: Filme: Quantidade.: Adicionar
Codigo Descrigdo CH Filme Quantidade Data Excluir
—
40304361 HEMOGRAMA COM CONTAGEM DE PLAQUETAS OU [} L -]
FRACAES(ER

/

ol R

Para excluir um procedimento da relacdo, marque a caixa de selecao ao lado do exame desejado
e clique no botao Excluir, apos confirmacdo o procedimento é excluido automaticamente. (aso
5eja Necessario cancelar a emissao da quia, clique no botao Cancelar, caso esteja tudo certo, clique
em Salvar para emitir 3 quia SP/SADT. Ao clicar em Salvar, o sistema serd redirecionado para a
pdgina para a quia de impressao, caso clique em Cancelar, o sistema ird voltar para o menu
principal do sistema.



RELATORIO DE GUIAS EMITIDAS

Para acessar o formulario para verificar as quias emitidas pelo Autorizador de Guias, clique no
botao Guias Emitidas do menu principal do sistema, ao clicar, 0 Sistema serd redirecionado para a
pdgina que contém o0s campos de pesquisa a serem utilizados conforme g ilustracao abaixo:

Guias Emitidas - (TISS 3.02.00)

Data de Inicio: / Datado Fim: \

Cadigo: Digito: Mome do usuario: Localizar:
Cédigo da Guia: Localizar: /

=N

‘-—_-.

F possivel obter a relacao de quias emitidas por periodo, por beneficiério ou pelo préprio cdigo
da quia caso tenha este em mdos, 0 botdo Localizar abre a janela popup de procura de
beneficidrios que faz a pesquisa por nome do beneficidrio, o sequndo botdo Localizar abre uma
janela popup contendo as quias emitidas no sistema. ApGs parametrizar os filtros desejados, clique
em Mostrar para obter a relacao de quias. Essa tela tem como fim ser uma opcdo de reimpressao
de quias. Apds o resultado da relacao de quias estar sendo mostrada, aparecerd um botao ao lado
de cada uma das linhas com o simbolo de uma impressora, clique neste simbolo para poder
Imprimir 3 guia no Layout TISS.



SOLICITACOES SP/SADT EM AUDITORIA

Solicitagbes em Auditoria
SeieN® & Matriuls R~
Im io

Se a quia for liberada pelo Plano de Saude, serd gerado um numero de quia passando a aparecer
em Guias Emitidas.



LOTE DE GUIAS

Rotina onde o prestador ird anexar as quias em lotes para serem faturadas pelo Plano de Sadde.
Opcdo “Lote de Guias”.
LOTES DE GUIAS

Late 4\ Codigo Prestador Data Envis Tipa Status Aces
13/09/20: PrsADT ERADO
2 000056 17/08/2016 CONSULTA GERADO =]
Lote Cosigo Prestad DataEnvio Tipo Status

Mostrando de 1.até 2 de 2 registros

Para criar um lote é necessario clicar em “Novo Lote”. Ird abrir uma caixa para escolher se é lote
de Consulta ou Exames. Ao escolher o tipo de lote clicar em “Gerar Lote”.

Movo Lote de Guias

Escolha o tipo de Guia:

SELECIOME ~ i Gerar Lote

ApGs Ird aparecer uma caixa com as quias emitidas que podem ser anexadas ao lote.
Efista de Guiasdo Lote 43

10 |~ | resultados por pagina Pesquisa rapida

[ codiza 4  CodgoTiwlar  §  CédigoUsudrio 4  DamEmizss3 % NomeUsuirio ]
[0 11s2ss7zs 00019001-59502 o 20150315 GIRLEI DIVADEL POSSD HOLZMANN

0 11s3e794 00019001-67195 o 2015-01-07 LOURDES CENTORANTE EALBINGTT

O 11szz79es 00019001-58005 o 2015-01-07 DANILD RISON

[0 11s2za04 000101341726 o 2015-01-07 OURILDE ROSA AIVA GRANDO

[]  11s2za0m 00019001-47532 o 2015-01-07 EMDIR STRINGHINI

[0 115228460 00019001-62555 o 2015-01-08 MARLI DE SOUZA



“Lista de Guias Disponiveis

Lote:| Loterc18 ™

Guias disponiveis para o lote

Selecionar Codigo

Titular

DataEmissio

Nome Usuario

Somente marcar as Guias (check) para serem adicionadas no Lote.

Apds clicar em “Salvar Guias”.

10 |~ | resultados por pagina

00310246-57649

00210255-54138

0D210115-15186

00100113-07508

D0C39001-39634

00039001-38655

00210026-12837

D0010253-53586

00100112-07908

D1

2016-06-15

2016-06-15

2016-06-15

2016-05-15

2016-06-15

2016-06-15

2016-06-15

2016-06-15

DAIANE NEOTTICORADI

MARIA SALETE BORON

ELISEL CESARGRADE

HKAMARIABESERRAMENEZES DE AMORIM

JOSIANE APARECIDA FIDELIS GONCALVES

JOSE MARIANO BRYGOLA

MARIONIDE FATIMA RITTER SANDI SGANDERLA

ANDRE FARDIN RO5A

ILKAMARIA BESERRA MENEZES DE AMORIM

Pesquisa rapida

[]* codiza 4 Cédigo Titular 4 Cédign Ususrin Dtz Emiss3o Mome Ususria ]
{hﬁtl 10000000002 D0019001-71932 2015-07-12 AMANDAMIRANDA DOS SANTOS

O 10000000003 D0015001-63743 2015-07-12 ROSANE MENEGHINI

| 10000000004 00015001-63412 o 2015-07-12 PAMELA PASIN DAL VESCO SOMZA

10000000005 00010202-36671 o 2015-07-12 ADRIANA FATIMA FORT

10000000005 D0010349-£7957 o 2015-09-12 MALARA ANGELICA PAVIANI

10000000008 D0019001-59437 o GRACIELE MAZUTTI KLUME

10000000012 D0010291-55145 o 201509 MARINES FATIMA MARDUES

10000000013 D0010437-71680 o 2015-07-12 JACYELINE LEVANDOSHI

1 10000000015 D0010404-67835 o 2015-07-13 MEIZY CRISTIAME ROSS!

O 10000000015 D0015001-64670 o 20150713 WANESSA TEAESINHA SCHWART

Cédiga Cédign Titular Cédign Ususria Diatz Emizsda Nmaﬁr{-ru

Mostrando de 1 até 10 de 24 registros

Se todas as quias estiverem incluidas, somente clicar em “Fechar”.

0 lote ird aparecer na tela com o “Status” de Gerado.

Anterior 1 2 3 Préximo

Salvar Guias. E

k 10 |w | resultados por pagina Pesquisa rapida
Lote 4 CédigoPrestador DataEnvio § 4 Agdes 4+
43 000066 16/09/2018 A cerano &
a7 000085 13/09/2016 E & o
28 000066 17/08/2016 CONSULTA a i
Lote Codigo Prestador Data Envio Agies

Mostrando de 1 at€ 3 de 3 registros

Anterior| 1 Préximo



(350 seja necessario adicionar mais quias 3o lote basta clicar na acdo que parece uma folha.

} 10 | | resultados por pagina Pesquisa rapida
Lote 4  Codigo Prestador w  DataEnvio $ Tipo 4  Status 4 Agdes £}
43 000066 16/0%/2016 SP/SADT GERADO A E af
a7 000066 13/09/2016 SP/SADT GERADO E & o
28 000066 17/08/2016 CONSULTA GERADO Ea il
Lote Cédigo Prestador DataEnvio Tipo Status Agdes
Mostrando de 1 até 3 de 3 registras Anterior 1| Préximo

Ird @ abrir a caixa com as quias incluidas ja no lote e na sequencia as que faltam incluir.

%ista de Guiasdo Lote 43

Pesquisa rapida

|
[ 3
g
K
f
:
]
:
g.
13

118324072 00019001-47532 o0 20150107 ENIR STRINGHINI
115328262 00019001-62556 20150108 MARLI DE S0UZA
[0 11szes7es o0 2016-03-15 GIRLEI DIVA DEL FOS50 HOLZMANN
I o 2015-01-07 LOURDES CENTOFANTE EALEINGTT
Il o0 20150107 DANILD RIGON
| 0001013417216 o 20150107 OURILDE ROSA AIVA GRANDO
[0  11szzes7a 00019001-60556 o0 20160111 CALIA LLIAN ROWE
[0  11sezse=s 00019001-02811 o0 20160113 VITALING VICENTE MATICLLD
[0 tasazsses 0001043970173 o0 2015-01-13 MARISETE BRITO SULENTA
O  1asazseer 00019001-09671 o 201501414 PALLA ROGOVSKI
Cédiza Cédizo Titular Cédizo Usuirio Data Emiss3o Nome Usiric
Mostrando de 1até 10 de 2.581 registros Anterior 11 2 3 4 5 .. 259 Proximo

Salvar Guias E

Marcar as quias e clicar em Salvar Guias.



