SAW

SISTEMA DE ATENDIMENTO WEB

SAW

SISTEMA DE ATENDIMENTO WEB

VERSAO 3.3 - PERFIL PRESTADOR

Versao do Manual - 1.00

Unirnedéfi

CENTRO-OESTE E TOCANTING




SAW

SISTEMA DE ATEMDIMENTO WEB

Unimed £

CEMNTRO-CESTE E TEIEAHTIH&!




SAW

SISTEMA DE ATEMDIMENTO WEB

Histérico de versoes

Versao Data Atualizagao

Autor

1.00 14/12/07 |Criagdo do Documento

Cayo Prado

Créditos

Coordenador de Desenvolvimento
Marcos Soares
Analista de Sistemas

soares@unimedcentro.com.br

Gerente do Projeto de Intercambio Eletronico no SAW
Arlindo Vieira
Analista de Sistemas

arlindo@unimedcentro.com.br

Elaboragao do documento e revisées
Cayo Prado de Carvalho
Analista de Suporte
cayo@unimedcentro.com.br

Unimed £

CENTRO-OESTE E TOCANTING



mailto:danielsa@unimedcentro.com.br
mailto:wellingtonpereira@unimedcentro.com.br
mailto:danielsa@unimedcentro.com.br
mailto:danielsa@unimedcentro.com.br
mailto:danielsa@unimedcentro.com.br

SAW

SISTEMA DE ATEMDIMENTO WEB

Unimed £

CEMNTRO-CESTE E TEIEAHTIH&!




SAW

SISTEMA DE ATEMDIMENTO WEB

Sumario

11 = 0 Lo SO EEE 6
=T [T =T o T o T = PRSP 9
Y 1= U IS T T] = 1 SRR 12
S To] er1 = g N U o 1 (o] 4 = RSO PRS 13
Solicitar > CONSUIA EIETIVA.........cooueiii et e e sttt e e e rat e e s sbe e e e s snneeeeeenes 19
Preenchendo a Guia de Consulta EletiVa.............coooiiiiiiiiiie e 20
Manipulando a Guia de Consulta Eletiva.............c..uuiiiiiiiie e 23
SOlICHAN > SP/SADT ... . eeeiee ettt ettt e e e st e e e e steeeeeeastaeeaesastaeeessnsaeeeesansaeeeeaasseeeeeanseeeeesaseeeaeeane 26
Preenchendo @ Guia de SP/SADT ...t e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aannnnneeeeeaaeeeas 27
Manipulando @ Guia d& SP/SADT .........uuiiieieee et e e e e e e e e e e et reeeaeeeaeaans 34

Guia com 0 Status Cadastrada...........coeviuuiiiiiiiiiie e nrae e e e 36

Y01 [1d) c= | gl [ 01 (T ¢ F=To== Lo J SRR PSP 38
Preenchendo a Guia de Solicitagdo de INterNaga0..........c.c.uvviiiiiie i 39
Manipulando a Guia de Solicitagcao de INtEerNaGa0..........coocuiiiiiiiiiie e 43
Prorrogando uma solicitagao de INTErNAGA0..........uuuiiiiiie i e e e e e e ennnenes 45

LY LU =TS | = SR 47
Pesquisar > SolicitagBes de AUAITONIA. .........cuuiiiiiiii e 48
PeSQUISAr > TraNSAGOES. ......ceeiiiiiiiiiieieiiittte et e s e s e s e e et e s e aeeeaaaaaaaaaaaaaaaaaaeeteeeeeseeeeeseesassessssssssssnsnsnsnnnnnn 54
TISS - PAINEI 08 EXECUGA0. .......utiiieeiitiiie e itiiee ettt e e e ettt e e e sttt e e e e et e e e e s steeeeessteeeeaassaeeeeaastaeaeeansteeeeeanseeeeeannses 57
= F= ) (o] o L3RRS 62
RelatOrios > SOlICIAGOES. .......ci ittt e e e e e e e e e e e e e e e e st r e e e e e e e e e e eaanannreareaaaaeaaaan 63
(070] o) i{o U r=Toro - TSP UTPPRR 65
Configuragies > ARErar SENNQA..........ccoi i e e e e e e s e e e e e e e e s snnnraereeeaaeeaaaas 66
Configuragdes > Alterar Dad0Ss PEeSSO@IS. .......cuuuiiiiiiiiiiie it 67
INdiCe de FigUras @ TADEIAS. .........c.cvoviveeeeeeeeceeeeeeeeeee ettt n s s es s et s e eaean s s annas 68

Unimed £

CENTRO-OESTE E TOCANTING




SAW

SISTEMA DE ATEMDIMENTO WEB

Tela
Inicial

H i
Unimed £
CENTRO-CESTE E 'I'L'ICAHTlﬂi:



SAW

SISTEMA DE ATEMDIMENTO WEB

®

Figura 01.01 - Tela Inicial

Login - No campo login deverd ser inserido seu apelido criado pelo administrador da Unimed de

®

sua regiao.

Senha - Devera inserir sua senha pessoal. No caso de primeiro acesso ao sistema, a senha
padrao é “novasenha’.

Entrar - Clique no botdo “Entrar” apds ter inserido o seu login e senha para utilizar o sistema.
@ Caso o login ou senha estejam incorretos ou o usuario esteja invativo, sera exibida uma

mensagem. (Figura 1.2)

Preenchimento incorreto!
& Lsudrio inativo ou senha invalida

Figura 01.02 - Preenchimento Incorreto
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Esqueceu sua senha? - Caso tenha esquecido sua senha, o usuario podera entrar em contato
com a equipe de suporte do SAW enviando um e-mail para saw@unimedcentro.com.br. O e-mail

sera recebido e respondido, a senha do usuario sera definida novamente como “novasenha”.

—~

DII®EX sempre que aparecer o icone | , repouse

0 mouse sobre o icone para obter informagdes
uteis

\

e

@ Configuragées necessarias - Ao clicar no icone “ferramentas azuis” aparecerdao a

configuracao minima e a configuragéo ideal para a melhor utilizagdo do sistema. (Figura 1.3)

Configuraciies exigidas para o uso do sisterma SAW,

N Configuracdo Y Cunﬁguﬂ‘i‘l;ﬁo
- Idea

¥ Minima

M Processador Intel M Processador Intel

celeron 1.5GHz ou P4-2.8GHz cu
AMD Sempron AMD Athlon 64
2200+ 3000 +

Ml 256MB Memaoria

RAM HD 40GB

M Internet Explorer £.0

ou Firefox 1.5

M Sistema Operacional

Windows 98 ou
Linux

B ADSL 128 Kbps

B Resolucao de tela

512MB Memaria
RAaMm HD 40GB

Internet Explorer 7.0
ou Firefox 2.0

Sistema Operacional
Windows XP ou Linux

ADSL 256 Kbps

Resolugao de tela
800x600 1024x/768

Figura 01.03 - Configuragao Minima

Telefone: (61) 3319-2222 - Este é o telefone do call center da Unimed Centro-Oeste e Tocantins.
Vocé podera obter através deste numero informagdes sobre autorizagbes, beneficiarios, rede

credenciada e informagdes sobre demais Unimeds.

E-mail: saw@unimedcentro.com.br - Este é o e-mail do suporte central do SAW, localizado na

Unimed Centro-Oeste e Tocantins. Vocé podera através deste e-mail obter suporte ao sistema,

©

tirar davidas, solicitar cadastro de usuarios e enviar criticas e sugestdes sobre o sistema.
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Figura 02.01 - Pagina Principal

Nome - O campo nome apresentara o nome do usuario cadastrado no sistema. Caso deseje

alterar clique em Configuragoes > Alterar Dados Pessoais (Pagina 60)

Unimed - O campo Unimed apresentara o numero e nome da Unimed a qual o usuario esta

vinculado.

® ©

Perfil - O campo Perfil mostrara qual o perfil do usuario.

Data/Hora - Apresentara para o usuario a data e hora atual.

® ®

Sair - Para sair do sistema, clique na palavra sair localizada no topo da pagina a direita.

®
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Menu - No Menu do SAW se encontram todas as ferramentas do sistema. Dentre as opgbes
temos: abrir a pagina principal; solicitar utilizando a Auditoria e as guias de Consulta Eletiva,
SP/SADT e Internacdo (Pagina 11); pesquisar as solicitagdes de auditoria (Pagina 42); abrir o
painel de facil acesso das guias TISS (Pagina 41); emitir relatérios para faturamento (Pagina 51);

e configurar uma nova senha e alterar os dados pessoais (Pagina 56).
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Frincipal

Salicitar Auditaria @
Pesquisar Consulta Eletiva

TI=S SP/SADT

Relatdrios =
Internacao @

Configuragdes

Figura 03.01 - Menu Solicitar

@ Solicitar > Auditoria

O Menu > Solicitar > Auditoria € a forma criada na versdo 3.0.1 para solicitar procedimentos e

exames acima de 300 CH's, que ndo poderiam ser autorizados automaticamente.

Esta forma de solicitar permanece do SAW por um curto periodo de tempo devido as mudancgas
decorrentes da chegada da TISS. No futuro somente estardao presentes no sistema as guias pertencentes
ao padréo TISS, ou seja, Consulta Eletiva, SP/SADT, Internagdo, Honorario Individual, Resumo de

Internacao e Outras Despesas.

Ao clicar sobre a palavra “Auditoria”, o usuario terd acesso a tela para inserir o cédigo do
beneficiario composto de dezesseis digitos. O usuario podera digitar o cédigo manualmente, ou caso
possua uma leitora de cartdes, podera passar o cartdo na leitora, obtendo o cédigo do beneficiario. (Figura
3.2)

Solicitacdo de Atendimento

Utilizar Cartio: Digitar Cddiga:
DL T E—

*Digite o Codigo (UNIMED - 3 posicBes + CODIGO - 13 posighes).

Figura 03.02 - Insira o Cédigo do Beneficiario

Apbs inserir o codigo do Beneficiario no campo correspondente clique em enviar para ter acesso

aos Dados do Beneficiario (Figura 3.3).

Unimed £
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Dados do Beneficiario

Unimed: 978 - CONFEDERAC.EO CEMTRO-0OESTE E TOCANTIMNS
Morme: Nome do Usudrio (oooooooooooag )
Sexo! Masculing

Diata MNascimenta: 20/04/1985

Estado Civil: Saolteirola)

CPRF/RG! goooooooooo 4 o0

Validade Cartio: 30/04/2008  Mdmero de via do cartdo: 4

Situagdo: ATING Data Exclusdao:

Plana: Descricao do Plano - Acomodacdo: EMFERMARIA
Contrata: Descricao do Contrato - Inclusdo; 01/01/2006

Figura 03.03 - Dados do Beneficiario

Nos Dados do Beneficiario poderdo ser visualizados pelo usuario dados importantes para o

cadastramento da solicitacdo, como por exemplo a Situagdo do Beneficiario e o Plano.

A observagao destes dados pode prevenir o usuario Prestador de cadastrar uma solicitagdo de um
beneficiario inativo ou de algum plano que n&o posa efetuar o atendimento, assim como validar se o codigo

digitado corresponde a pessoa a ser atendida.

Apds a observacao destes dados, o usuario podera cadastrar a solicitagdo conforme o formulario

que se segue abaixo dos Dados do Beneficiario. (Figura 3.4)

Dados da Solicitacdo
Urgéncia: i
Mimero da Guia: I:I i

Prestador | | |
Requisitante: =

| i ‘4, Pesgquisar Prestador

Prestadaor

Executante: IESCDIha ;I 0 Aobrigaties.
Tipo de Solicitagdo: IEscoIha vI HObrigatirie, |1
Tipo de Tratamento! |F\mbu|at0’ri0 ;I i

Justificativa:

7 || #osnigasee. L

Digite aqui informagies relacionadas a Pacotes efou Materiais Médicos!

=]
Observagio:

= G
Mome do Médico: || i CRM do Médica: l:l i
cID: | i

|
CID Secunddrio: | |
|

ZID Tercidrio: |

Figura 03.04 - Dados da Solicitagao
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Para o cadastro da solicitagdo de atendimento deverédo ser preenchidos pelo menos os campos
obrigatdrios do formulario.

Dica: Lembre-se: o preenchimento do maior nimero de
campos possiveis facilita a avaliacdo pelo auditor.

Ao selecionar o campo Tipo de Atendimento como Internagdo ou Prorrogacgéo, alguns campos
referentes a estes tipos de solicitagao serdo adicionados. (Figuras 3.5 e 3.6)

Tipo de Solicitagio: IInternagéo -I Hobrigatirie, L
Data Internagdo: l:ldd/mm/aaaa FObrigatdric,

Tipo de Didria: IEscc-lha = - Quantidade: l:l *Obrigatiric.
Tipo de Didria . 5
Secunddria: IESCDIha LI - Quantidade: I:l i

Figura 03.05 - Tipo de Solicitagao - Internagao

Tipo de Solicitag8o: IProrrogagéo -I *obrigatéris. |1

i . — — . . i 2 i 7
F\Etrgfi;?agéo: 3191941 @ Existe(rn) 1 solicitagdo(fes) para o numero informado,  Cligue agui para visualizar
Data Prorrogacdo: I:l #brigattnic.

Tipo de Didria: |Esco|ha =l - tuantidade: I:l

Tipo de Didria .

e T IEscoIha =l Quantidade: I:l

Figura 03.06 - Tipo de Solicitagado - Prorrogacao

Legenda dos Campos:

Urgéncia Podera ser marcado quando o atendimento for de Urgéncia/Emergéncia

. . Podera ser inserido o numero da guia caso o usuario esteja transcrevendo
Numero da Guia

uma guia ja existente em meio fisico para o sistema.

Podera ser inserido o Prestador Requisitante dos procedimentos da
Prestador Requisitante |solicitagdo. Para auxiliar na pesquisa de prestadores, basta clicar na “lupa

azul” ao lado do campo.

Devera ser inserido obrigatoriamente o Prestador Executante dos

Prestador Executante | procedimentos da solicitagdo. O sistema permitira somente a inclusdo dos

prestadores do usuario.

Unimed £
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Tipo de Solicitagao

Devera ser inserido obrigatoriamente o tipo da solicitagdo de atendimento. As

opgodes sao: Consulta, Exame; Ambulatorial, Internagao e Prorrogagao.

Tipo de Tratamento

Podera ser inserido o campo Tipo de Tratamento. As opgdes s&o:
Ambulatério, Cirargico, Clinico, Consulta, Consulta IntercAmbio, Exames
SADT,
Internacdo Cirargica Intercambio, Internagédo Clinica Intercdmbio, Internacéo

Obstétrica

Internacdo Clinica, Internacdo Cirdrgica, Internacdo Obstétrica,

Intercambio, Medicina Ocupacional, Obstétrico, Pediatrico e

Psiquiatrico.

Data da Internagao

Devera ser inserido obrigatoriamente a data de internagdo do Paciente.

Data da Prorrogagao

A data de prorrogacgéo devera ser inserida obrigatoriamente.

Numero de Autorizagao

Para as solicitagbes de prorrogacédo, € necessario informar o numero da
autorizacao da Internagao do paciente. Apés inserir o nimero da autorizagéo

clique em ok.

Tipo de Diaria Primaria

Tipo de diaria onde o Beneficiario sera acomodado em primeiro momento.

Devera ser informado também ao lado, a quantidade de diarias solicitadas.

Tipo de Diaria Secundaria

Caso o Beneficiario va mudar de acomodacgao durante sua internagéo, podera

ser solicitada a diaria secundaria juntamente com sua quantidade.

Justificativa

Devera ser inserido obrigatoriamente a Justificativa para a solicitagdo do
procedimento. Esta justificativa pode conter a indicagéo clinica, tempo de
existéncia da doenga e outras informagbes médicas relevantes para a

autorizagéo.

Observagao

Poderao ser inseridas neste campo informagdes relacionadas a Pacotes e/ou

Materiais Médicos, além de demais observacgdes pertinentes.

Nome do Médico

Podera ser inserido o nome do Médico Solicitante

CRM do Médico

Podera ser inserido o CRM do Médico Solicitante, completando a informacéao

do campo anterior.

CID Principal

Podera ser inserido o Cddigo Internacional de Doenca referente a doenga do
paciente. Apesar do campo ter se preenchimento opcional, nos casos de
Internacdo, Pequenas Cirurgias, Procedimentos em Série e Fisioterapia, o

CID é indispensavel.

CID Secundario

Podera ser inserido um segundo CID para complementar a informagédo da

doenca do Beneficiario.

CID Terciario

Podera ser inserido um terceiro CID para complementar a informacdo da

doenca do Benéeficiario.

Apos preenchidos todos os dados da solicitagdo, devemos incluir pelo menos um procedimento na

solicitacdao. No Menu Solicitar Auditoria, o usuario podera utilizar as tabelas AMB ou CBHPM, conforme o

contrato com a sua Unimed. (Figura 3.7)

Unimed £
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Servicos
= ——=

Tabela: I'QMB ;I - Cddiga: - Quantidade: Ly
Tabela: I""MB ;I - Cadigo: - Quantidade: Sy
Tabela: I""MB ;I - Cadigo: - Quantidade: L=

Figura 03.07 - Servicos

Ao abrir a pagina, somente sera disponibilizado um servigo para inclusdo. Para adicionar novos
servigos a solicitagdo o usuario podera podera clicar no botao Adicionar Servigo. Poderao ser solicitados

no maximo 50 servigos.

No caso de internagbes clinicas que nao possuem procedimentos, devera ser solicitado 20010 -
Visita Hospitalar para diaria em enfermaria ou apartamento, com quantidade igual as diarias solicitadas, ou
devera ser solicitado 40010 - Plantdo de Doze Horas para as diarias de UTI, com o dobro da quantidade de

diarias solicitadas.

O usuario contara com uma ferramenta de pesquisa de codigos e descrigbes para auxiliar em seu
trabalho. Ao clicar na lupa ao lado de cada servigo, sera aberta uma nova tela para pesquisa de cédigos e

servigos. (Figura 3.8)

T
Pesquisa; Tabela: |AMB  x [Por Codigo =] [2onionio Pesquisar
Pesquisa de Servigos
i P Codigo S
Codigo Descrigdo Descrigdo CBHPM
CBHPM
20010010 Eletrocardiograma - ECG 40101010 ECG Convencional de 12 derivacoes e ou de alka definica
20010028 Teste Ergometrico (TE) - em bicicleta ou em esteira 40101045 Teste ergometrico convencional - 3 ou mais derivacoes s
20010036 Teste Ergomet, Conputadotizada 40101037 Teste ergometrico computadorizado (inclui ECE basal co

20010044 Monitorizacao eletrocadriografica programada com transcricao - ndo continua 20010044 Monitorizacao eletrocadriografica programada com transcricao

20010052 Sistemna Holter - 24 horas - 2 canais 20102011 Holter de 24 horas - 2 ou mais canais - analogico
20010060 Sistema Holter 24 Hrs 1 Canal 20010060 SISTEMA HOLTER. 24 HRS 1 CAMNAL
20010079 Sistema Holker - 12 horas - 2 canais 20010079 Sistema Holter - 12 horas - 2 canais

20010087 Sistterna Holker 12 Hrs 1 Canal 20010087 SISITEMA HOLTER 12 HRS 1 CaMAL

Wnterior .IPégina 1de3 'I Préima

Figura 03.08 - Consulta Servigos

E disponibilizado também a opc¢do de anexar os laudos, pedidos médicos e demais documentos
pertinentes a autorizacao (Figura 3.9). O usuario podera anexar arquivos de no maximo 2 mb (mega bytes).
Utilizando um scanner, podera digitalizar os documentos e envia-los juntamente com a solicitagao, evitando

a utilizacéo de fax e ocasionais contratempos nos manuseios dos papéis.

Unimed £
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Laudos

Para solicitagies de Internaciies/Prorrogacties e Tratamentos Continuados é OBRIGATORIO enviar o laudo/pedido médico via SAW. Quando ndo for possivel, encaminhe por fax,
informando na pagina de rosto o ndmero da solicitagdo SAW,

Irnagem 1 : [ [ Pracwar.. | i o0 tamanho do arguive submetida ests imitada a 2 M,
Imagem 2 : | || Procurar.. |
Imagem 3 : | || Procurar.. |
Imagerm 4 : | || Procurar.. |
Irnagem 5 @ | || Procurar |

| solicitar ll  Nova Solicitacio

Figura 03.09 - Anexar Arquivos

Apo6s completar todos os campos do formulario e anexar todos os arquivos desejados, clique em
Solicitar para cadastrar no sistema a solicitagdo. Caso falte algum dado obrigatério o sistema indicara para

que o usuario o preencha.

Com o cadastro da guia, o sistema informara o cédigo da solicitagao de auditoria para que o usuario

possa acompanhar o andamento da solicitagao.

Solicitacdo de Atendimento

Solicitag8o cadastrada com sucesso! Aguarde a resposta da Unimed,
Para acompanhar esta solicitagdo utilize o ndmero: 169944,

Figura 03.10 - Cadastro da solicitagdo de auditoria

Para ler sobre o acompanhamento das solicitagdes de auditoria consulte a pagina X

Unimed £
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@ Solicitar > Consulta Eletiva

O Menu > Solicitar > Consulta Eletiva é a prépria guia de Consulta Eletiva exigida pela ANS -
Agencia Nacional de Saude no sistema SAW.
A guia de Consulta Eletiva é utilizada somente para o cadastramento de consultas de carater

eletivo. Consultas de emergéncia deverado ser solicitadas na guia de SP/SADT (Servigo Profissional -
Servigo Auxiliar em Diagndstico e Terapia)

. GUIA DE CONSULTA w1
Unimed|#} .
CENTRO-OESTE|
E TOCANTINS
[1-Registio ans |[z-Data de Emisszo da Guia
|73 | ||[o1r0s2007 |

Dados do Beneficiirio

[4-Nimero da Careira Utilizar carto

|[5-P1ana |[6-validade da Caeira
Il

7-Nome

|[B-Nimero do Cartda Hacional de Saide |

Dados do Contratado

l9-Cédigo na Operadora/CHRJ/CRF

|[10-Hame da Contratada

[[11-cédigo chES

12.T. Log  |[12-Logradeura |[14-Hamera [15-c |[18-Municip |[17-ue |[18-cédige 18GE [[1=-cep

[ Il ]l |l ]l | [[Escoma =Tl ]l |
[20-Neme do Profissienal Exesutante |[24-Censelhe Frofissional |[22-Namers no Conselho [[zz-uF |24 cadige cBO=

I | ”| Essolha - | I | H| Esealha | ||| Escolha = |
Hipétese Diagnéstica

26-Tipo de Doenga 26-Tempa de Doenga |e7-Indicagdo de Acidente

Escalha_+ Escolha v |[Escotha =]
[8-cio Principal |[25-cingz)y |[z0-cing3) |[zt-cime |
I Il il il |
Dados do i Pr i i
[32-Data Atendimenta [33-Cédigo Tabela |[za-cédigo Pracediments

[o1.08r2007 Escolha - il |
[35-Tipo de Cansulta 36 Tipo de Saida

Escolha - Escolha -

[37-Observagin

[38-Data e Assinatura do Médico

010802007 ®

38-Data e Assinatura do Beneficidrio ou Responsivel

01meszo07 ®

Figura 04.01 - Guia de Consulta Eletiva

O preenchimento da guia no SAW é o mesmo da guia em meio fisico. O sistema procura oferecer

algumas facilidades para o usuario.

Os campos em branco deverao ser preenchidos obrigatoriamente, os demais campos (em verde)

terdo seu preenchimento opcional.

Unimed £
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Preenchendo a Guia de Consulta Eletiva

O usuario podera ter acesso a guia de Consulta Eletiva de duas formas:

Menu > Solicitar > Consulta Eletiva

Menu > TISS > Painel de Execugao > Consulta Eletiva

Ao visualizar a guia, passamos ao preenchimento:

& GUIA DE COHSULTA _He l:l
Unimed £} =N

CENTRO-OESTE
E TOCANTINS

[1-Registro ANg

|3-Data de Emizzdo da Guia

|[z247381

|[pz08s2007 |

Figura 04.02 - Dados da Guia

1 - Registro na ANS: O campo refere-se ao registro da Operadora na ANS. No SAW o campo ja
vira preenchido.

2 - Namero da Guia:O campo numero da guia aparecera em branco no sistema, mas podera ser
editado pelo usuario. No caso de a guia estar sendo gerada diretamente no sistema, o usuario
devera deixar o campo em branco, para que ao final da solicitagdo o sistema gere um numero de
guia. Caso o usuario esteja transcrevendo uma guia em meio fisico para o sistema, devera inserir
no campo 2 - Niumero da Guia o numero da guia em meio fisico.

3 - Data de Emissao da Guia: O sistema preenchera automaticamente com a data atual.

Dados do B: iario

4Himero da Carteira  Utilizar catdo 5-Flano G-Validade da Carteira

7-Home

||8-N|f|mero do Cartio Hacional de Sailde

Figura 04.03 - Dados do Beneficiario

4 - Numero da Carteira: O campo do que devera ser inserido 0 numero da carteirinha do

beneficiario é dividido em dois pequenos campos:

v 0 primeiro campo comporta 3 digitos, que s&o referentes a Unimed do Beneficiario. Ao digitar os
trés primeiros numeros da carteira, ao lado do campo aparecera o nome da Unimed do
beneficiario para que o usuario possa conferir com a carteira do beneficiario e evitar erros de
digitacao.

v 0 segundo campo comporta 16 digitos que séo referentes a matricula do beneficiario.

Ao preencher o niumero da carteirinha, caso a Unimed do Beneficiario utilize o SAW, os demais

dados do beneficiario serao preenchidos automaticamente. Se a Unimed do Beneficiario nao utilizar
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o0 SAW, o usuario devera preencher manualmente os demais dados do beneficiario.

* 5 - Plano: O campo para o plano do beneficiario, quando nao vier preenchido automaticamente,
podera ser verificado na carteirinha do beneficiario, caso nao exista um campo especifico na
carteirinha informando o plano, o usuario podera preencher com a abrangéncia de atendimento do
usuario: Nacional ou Regional.

« 6 -Validade da Carteirinha - A validade da carteirinha € um dado importante para a autorizagao de
procedimentos. E uma boa pratica preencher o campo correspondente & validade da carteirinha,
mesmo sendo opcional.

+ 7 -Nome: Campo para ser inserido o Nome do Beneficiario.

+ 8 - Numero do Cartdao Nacional de Saude: Podera ser inserido o numero do Cartdo Nacional de

Saude, lembrando que é um campo opcional.

0-Cédigo na Operadora/CHNRJCEF A0-Nome do Contratado 11-Cédigo CHNEs

| } [l |
12-T. Log ||13-Logradouro 14-Nimero 15-Complemento 16-hMunicipio 17-UF 18-Cédigo IBGE 19-CEF

| I Il Jl ][ | |[Escena =1 Il |
20-Mome do Profissional Executante 21-Congelho Profizsional Z2-Nimera no Conzelho 23-UF Z4-Cadige CBO-s

| | IEscoIha ;I IEscoIha;I IEscoIha ;I

Figura 04.04 - Dados do Contratado

+ 9 - Codigo na Operadora: O campo Codigo na Operadora utiliza um recurso para facil
preenchimento dos campos, o usuario podera inserir o codigo do prestador na operadora ou partes
do nome do prestador, que o SAW ira mostrando automaticamente os prestadores existentes.
(Figura 4.5). Clique no prestador correto para que o sistema preencha os demais campos
automaticamente. Caso o prestador selecionado no campo 9 seja uma pessoa fisica, o campo 20
torna-se opcional, caso contrario o usuario devera preencher o campo 20 com o Nome do

Profissional Solicitante.

9-Cadiga na Operadora/CNRJCEF

|hospita|
300000003 -- Associagao Med. Corpo Clinico Hospital Prantonorte
220000012 - Heb - Hospital Das Clinicas De Brasilia
400000002 -- Hosl - Hospital Moura E Franco Ltda
220000035 -- Hospital Albert Sabin
220000017 - Hoszpital Albert Einstein
220000028 - Hospital Alemao Oawaldo Cruz
220000038 - Hospital Alianga
220000010 - Hospital Anchista
220000030 - Hospital Barra 0°Or

=

Figura 04.05 - Cédigo na Operadora

« 10 - Nome do Contratado: Sera preenchido automaticamente quando o campo 9 for preenchido.
« 11 -Cdbdigo CNEs: Cdédigo CNES do prestador contratado.

¢ 12 -T.Log: Tipo de Logradouro conforme a tabela de dominio da ANS.
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* 13 - Logradouro: Logradouro do enderec¢o do contratado.

* 14 - Namero: Numero do enderego do contratado.

+ 15 - Complemento: Complemento do endereco do contratado.

* 16 - Municipio: Municipio do contratado.

+ 17 - UF: Sigla da Unidade Federativa do contratado.

« 18 - Cddigo do IBGE: Cédigo do IBGE do municipio do contratado.

* 19 - CEP: CEP do contratado.

« 20 - Nome do Profissional Executante: Possui a forma de preenchimento idéntica ao campo 9 -
Cddigo na Operadora. Ao preencher o campo, o sistema ira preencher automaticamente os demais
campos. Caso o SAW deixe algum campo obrigatério em branco, o usuario podera preencher
manualmente.

+ 21 - Conselho Profissional: Sigla do conselho profissional do executante conforme a tabela de
dominio da ANS.

e 22 - Numero no Conselho: Niumero no conselho do profissional executante.

* 23 - UF Conselho: Sigla da Unidade Federativa do Conselho Profissional do executante.

*+ 24 -Cbdigo CBO-S: Cddigo da especialidade do contratado conforme a tabela de dominio.

Hipdtese Diagndstica

25-Tipo de Doenga 26-Tempo de Doenga |2?-Indicag§o de Acidente
IEscoIha vl IEscoIha vl || Escolha |
[z8-cie Frincipal 29-CIDZ) 30-CID3) [[21-cipe

Figura 04.06 - Hipétese Diagnéstica

+ 25 -Tipo de Doenca: Aguda ou Crénica

+ 26 - Tempo de Doencga Referida pelo Paciente: Tempo da doenga referido pelo paciente e
unidade de tempo: Anos, Meses ou Dias.

* 27 - Indicagcdao de Acidente: Indica se houve acidente de trabalho ou doenga relacionada ao
trabalho, acidente de transito ou outros acidentes.

« 28 - CID10 Principal: Cdédigo CID10 do diagndstico principal. O CID devera ser digitado sem
pontos.

+ 29 -CID10 (2): Cddigo CID10 do segundo diagnostico.

+ 30 -CID10 (3): Cddigo CID10 do terceiro diagnoéstico.

+ 31-CID10 (4): Cddigo CID10 do quarto diagnéstico.

Dados do Atendimento/ Procedimento Realizado

32-Data Atendimento 33-Chdigo Tabela ||34—Cédigo Frocedimento

024022007 | Escolha = | | |

35-Tipo de Consulta 36-Tipo de Saida

IEscoIha vl IEscoIha .I @

37-Observagio
=]
=]

35-Data e Assinatura do Médico 39-Data e Assinatura do Beneficiario ou Responsawvel

02082007 ® Dz/m8/2007 @

Figura 04.07 - Dados do Atendimento / Procedimento Realizado
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32 - Data do Atendimento: Data da realizagao do atendimento

33 - Cadigo da Tabela: Codigo da tabela utilizada para descrever os procedimentos conforme a
tabela de dominio.

34 - Codigo do Procedimento: Sera preenchido automaticamente apés o preenchimento do campo
33.

35 - Tipo de Consulta: Primeira consulta, Seguimento ou Pré-Natal

36 - Tipo de Saida: Retorno, Retorno com SADT, Referéncia, Internacdo ou Alta. Este campo
devera ser preenchido apés o atendimento.

37 - Observacao: Observagdes pertinentes ao atendimento.

38 - Data e Assinatura do Médico: Apds a impresséo da guia, o médico devera datar e assinar a
guia.

39 - Data e Assinatura do Beneficiario/Responsavel: Apés a impressado da guia, o beneficiario

devera datar e assinar a guia, comprovando o seu atendimento.

Manipulando a Guia de Consulta Eletiva

Na guia de Consulta Eletiva, o usuario podera observar acima da guia a Barra de Agbes. A Barra de

Acdes adapta-se as caracteristicas da guia e de seus possiveis status, facilitando, desta forma, a utilizagao

de seus recursos no sistema.

Ao abrir a Guia de Consulta Eletiva, o sistema apresentara a seguinte Barra de A¢des (Figura 4.8):

EE

( ]

Figura 04.08 - Barra de Agdes - Momento Inicial

Disquete Azul: O disquete a esquerda devera ser clicado apds o preenchimento de todos os
campos obrigatérios da guia. Caso falte algum campo obrigatério o sistema ira informar quais séo
os campos faltantes.

Folhas em Branco: Clique no icone para limpar a guia para novo preenchimento.
Campo Consultar Guia N°: Este campo estara presente em todos os status de guia, ele é utilizado
para consultar guias preenchidas anteriormente. Ao digitar o nimero da guia no campo, clique na

lupa ao lado para pesquisar a guia.

Quando a guia estiver com status Autorizada, a Barra de Agbdes sera apresentada da seguinte

maneira (Figura 4.9):
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d - Q
=1 —
i 2cal

Figura 04.09 - Barra de Agoes - Guia Autorizada

Novo: Abre uma nova guia.

Cancelar Guia: Ao clicar no icone representado pela folha em branco com um x vermelho o usuario
podera cancelar a guia, tendo que informar obrigatoriamente o motivo do cancelamento.

Alterar Guia: Para inserir dados na guia, clique no icone da folha em branco com um lapis. O
usuario podera alterar somente dados ainda nao preenchidos. Para uma nova alteragcao de dados ja
preenchidos o usuario devera cancelar e gerar uma nova guia.

Pedir revisao: Permite que a auditoria seja reaberta para a verificagdo da autorizacéo.

Exibir Laudos: Exibe os laudos anexos a solicitagao.

Executar: Preenche automaticamente os procedimentos executados na guia.

Impressora: Clique na impressora para imprimir sua guia. Ao clicar na impressora sera aberto um
novo arquivo em formato PDF. E necessario que o usuario possua o Adobe Reader instalado em
sua maquina para que possa visualizar a guia e imprimi-la.

Recarregar: Atualiza as informagdes da guia.

Quando a guia estiver com status Negada, a Barra de A¢des sera apresentada da seguinte maneira

(Figura 4.10):

= —r
rar Pedir Revisdo Exibir Laudos Imprimir Recanegar

»

1t

Figura 04.10 - Barra de Agoes - Negada

Pedir Revisao: Clique no botdo com o icone da folha em branco com a seta verde para pedir
revisdo de uma negativa. O usuario podera escrever uma mensagem livre para que seja visualizada
pelos atendentes e auditores da Unimed. Ao pedir revisdo, a guia assumira o status Aguardando e
sera gerada um numero para a solicitagdo de auditoria Sobre o acompanhamento da solicitagéo de

auditoria, veremos na pagina 41.

Nesta versdo do SAW, as pendéncias de
de solicitacbes poderao ser colocadas como motivo
da negativa, para responder a pendéncia, clique em
pedir revisao.

Quando a guia estiver com status Aguardando (ou qualquer outro status que nao seja o parecer

decisivo), a Barra de Agdes sera apresentada da seguinte maneira (Figura 4.11):
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| .- b H € [

= 5 o b=
Nowve Cancelar Alterar Anexar Laudos Exibir Laudes Imprimir Recamegar

Figura 04.11 - Barra de Agoes - Aguardando

e Cancelar Guia: Clique no botao da folha com um x vermelho para cancelar a guia por completo. O
usuario devera informar o motivo do cancelamento.

e Cancelar Pedido de Revisdao: O usuario podera cancelar o pedido de revisdo. Nao precisara
explicitar o motivo para o cancelamento da revisao.

« Anexar Laudos: Permite anexar laudos a solicitagao.
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@ Solicitar > SP/SADT

O Menu > Solicitar > SP/SADT é a propria guia de SP/SADT exigida pela ANS - Agencia Nacional
de Saude no sistema SAW.

A guia de SP/SADT é utilizada para consultas em pronto-socorro, solicitagdo de qualquer tipo de
SADT ou procedimentos, bem como materiais, medicamentos, taxas e equipamentos em situagdes que nao
impliqguem em internagao. Utilizada também para SADT ou procedimentos em pacientes internados, assim

como para consultas de referéncia e consultas em pronto-socorro.

- GUIA DE SERVICO PROFISSIONAL / SERVICO AUXILIAR DE DIAGHOSTICO E TERAPIA H® l:l
Unimed | #% ¢ SPBADT =
CENTRO-OESTE
E TOCANTINS
|1-Registro ANS ||3-N“ Guia Principal Fesquizar ||4—Data da Autorizagio ||5-Senha ||B-Data alidade da Senha ||?-Data Emissio de Guia
|[z47361 [ | ||[o& 082007 I I | ||[oginezo07 ‘

Dados do Beneficiario

|8-N|f|mero da Carteira Utilizar cartio ”Q-Plano ||1D-Va|idade da Carteira ||11-Nome ||12-N|f|mero do Cartdo Hacional de Saide ‘

Dados do Contratado

13-Cédige na Operadara 14-Home do Contratade 15-Cadigo CHES
| Al || |
16-Mome do Profiszional Solicitante 17-Conselho Profissional 18-Mi no Conselh 19-UF 20-Céddige CBO-s
| | IEscoIha ;I | | IEscoIha ;I IEscoIha ;I
Dados da Solicitagdo / Procedi itos e Exames Solicitados
21-DataiHora da Solicitagio 22-Carater da Solicitagdo 23-CID 10 24-Indicagdo Clinica
| ||| Escotna S Bl |
25-Tabela 26-Cadigo 27-Descrigio 28-0t. Solic.  29-0t Autoriz.
[ Escolha =) | L1 [
| Escolha = | | L1 [
| Escolna i | | L1 [
| Escolha =l | |1 [
[ Escoina =l | | 1L 1 [ 1
Dados Do Contratado Executante
30-Céd. na Operadaora 31-Nome do Contrato 32-T.Log. ||32-L d G-H 35-Compl to [|36-Municipi 37-UF |[[28-1BGE ([38-Cep 40-CHES
| Nl |l | | I )| =EC)l /[
40a-Cid. Operadora/CPF do exec. 41-Mome do Profiszsional 42-Conzelho 43-M" no 44 LF 45-Cad. CEOS 45 a-Grau de Part.
Complementar Exec/Complementar Frofizzional Conselho I ;I IEscoIha ;I IEscoIha ;I
| Al [[lEscotha ] |
Dados do Atendimento
[48-Tipe Atendimenta [[47-Indicagdo de Acidente [[48-Tipe de Saida
|| Escolha ;I ”I Escolha ;I ”I Escolha ;I
Lo )
Consulta Referéncia
: )
Proced tos e Exames realizad 2

e i
0OPM Solicitados -

=
OPM UWilizados

Figura 05.01 - Guia de SP-SADT

O preenchimento da guia no SAW é o mesmo da guia em meio fisico. O sistema procura oferecer

algumas facilidades para o usuario.

Os campos em branco deverao ser preenchidos obrigatoriamente, os demais campos (em verde)

teréo seu preenchimento opcional.
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Preenchendo a Guia de SP/SADT

O usuario podera ter acesso a guia de SP/SADT de duas formas:

« Menu > Solicitar > SP/SADT
« Menu > TISS > Painel de Execugao > SP/SADT

Ao visualizar a guia, passamos ao preenchimento:

- GUIA DE SERVICO PROFISSIONAL / SERVICO AUXILIAR DE DIAGHOSTICO E TERAPIA 2.ye I:l
Unimed £} SP/SADT
CENTRO-QESTE
E TOCANTINS
1-Registro ANS 3-M" Guia Principal Pesquisar 4D ata da Autorizagﬁo

347361 il [0 2007 il

5-Senha G-Data Validade da Senha

7-l»ata Emissdoe de Guia
[pemezo07

Figura 05.02 - Dados da Guia

* 1 - Registro na ANS: O campo refere-se ao registro da Operadora na ANS. No SAW o campo ja
vira preenchido.

e 2 - Numero da Guia:O campo numero da guia aparecera em branco no sistema, mas podera ser
editado pelo usuario. No caso de a guia estar sendo gerada diretamente no sistema, o usuario
devera deixar o campo em branco, para que ao final da solicitagdo o sistema gere um numero de
guia. Caso o usuario esteja transcrevendo uma guia em meio fisico para o sistema, devera inserir
no campo 2 - Niumero da Guia o numero da guia em meio fisico.

« 3 - Numero da Guia Principal: Para preencher este campo o usuario devera clicar em Pesquisar
para localizar e validar a guia principal e entado vincula-la a nova guia. Ao clicar em Pesquisar, sera
aberta uma tela com alguns campos para preenchimento e localizagdo da guia principal (Figura 5.3).
O usuario devera selecionar o Tipo de Guia e preencher o Nimero da Guia e Beneficiario, apés o

preenchimento devera clicar na lupa para localizar a guia (Figura 5.3 e 5.4)

Pesquisa de Guia Principal

Tipo da Guia MNimero da Guia Benaficiario

[Eseoma 1= || 1/ &
L

Figura 05.03 - Pesquisa de Guia Principal

Dados da Guia

1-Mimera 2-Drata Emisso de Guia Z-Beneficiario
A03FETa Q022007 Nome do Beneficiario o

Figura 05.04 - Pesquisa de Guia Principal 2
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« 4 - Data da Autorizagao: A data da autorizagdo sera preenchida automaticamente pelo sistema
quando a solicitagdo for autorizada.

»+ 5 -Senha: O campo refere-se ao nimero da autorizagdo fornecido pela Unimed. A senha s¢ tera
validade quando a guia se encontrar nos status Autorizada ou Autorizada Parcial.

e 6 - Data de Validade da Senha: Sera preenchida automaticamente pelo sistema. O prazo de
validade das autorizacdes é de 30 dias, a contar da data da autorizagao.

« 7 -Data de Emissao da Guia: O sistema preenchera automaticamente com a data atual.

Dados do Beneficiario

-Himero da Carteira Utilizar cartdo

[
I

10-Validade da Careira ||‘11-Nome ||12-N|f|mero do Cartio Nacional de Saide

9-Flano
|

Figura 05.05 - Dados do Beneficiario

+ 8 - Numero da Carteira: O campo do que devera ser inserido o numero da carteirinha do
beneficiario é dividido em dois pequenos campos:

v 0 primeiro campo comporta 3 digitos, que sao referentes a Unimed do Beneficiario. Ao digitar os
trés primeiros numeros da carteira, ao lado do campo aparecera o nome da Unimed do
beneficiario para que o usuario possa conferir com a carteira do beneficiario e evitar erros de
digitacao.

v 0 segundo campo comporta 16 digitos que séo referentes a matricula do beneficiario.

Ao preencher o niumero da carteirinha, caso a Unimed do Beneficiario utilize o SAW, os demais

dados do beneficiario serao preenchidos automaticamente. Se a Unimed do Beneficiario nao utilizar

0 SAW, o usuario devera preencher manualmente os demais dados do beneficiario.

e 9 - Plano: O campo para o plano do beneficiario, quando nao vier preenchido automaticamente,
podera ser verificado na carteirinha do beneficiario, caso ndo exista um campo especifico na
carteirinha informando o plano, o usuério podera preencher com a abrangéncia de atendimento do
usuario: Nacional ou Regional.

+ 10 - Validade da Carteirinha - A validade da carteirinha € um dado importante para a autorizagédo
de procedimentos. E uma boa pratica preencher o campo correspondente a validade da carteirinha,
mesmo sendo opcional.

* 11 - Nome: Campo para ser inserido o Nome do Beneficiario.

* 12 - Namero do Cartdao Nacional de Saude: Podera ser inserido o numero do Cartao Nacional de

Saude, lembrando que € um campo opcional.

Dados do Contratado Solicitante
13-Cédige na Operadaora

|| || |

A8-Home do Profissional Solicitante 17-Conselho Profissional 18-Nimero na Conselho 19-UF 20-Cédigo CBO-s

| IEscoIha ;I | | IEscoIha ;I IEscoIha ;I

\j‘l—Nome do Contratado 15-Cadige CHES

Figura 05.06 - Dados do Contratado Solicitante
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« 13 - Cddigo na Operadora: O campo Cddigo na Operadora utiliza um recurso para facil
preenchimento dos campos, o usuario podera inserir o codigo do prestador na operadora ou partes
do nome do prestador, que o SAW ira mostrando automaticamente os prestadores existentes. (Ver
Figura 4.5). Clique no prestador correto para que o sistema preencha os demais campos
automaticamente. Caso o prestador selecionado no campo 13 seja uma pessoa fisica, o campo 16
torna-se opcional, caso contrario o usuario devera preencher o campo 16 com o Nome do
Profissional Solicitante.

« 14 - Nome do Contratado: Sera preenchido automaticamente quando o campo 13 for preenchido.

+ 15-Cébdigo CNEs: Cédigo CNES do prestador contratado.

+ 16 - Nome do Profissional Solicitante: Possui a forma de preenchimento idéntica ao campo 13 -
Cddigo na Operadora. Ao preencher o campo, o sistema ira preencher automaticamente os demais
campos. Caso o SAW deixe algum campo obrigatério em branco, o usuario podera inserir os dados
faltantes.

» 17 - Conselho Profissional: Sigla do conselho profissional do executante conforme a tabela de
dominio da ANS.

*« 18 - Numero no Conselho: Numero no conselho do profissional executante.

« 19 - UF Conselho: Sigla da Unidade Federativa do Conselho Profissional do executante.

¢ 20 -Codigo CBO-S: Cddigo da especialidade do contratado conforme a tabela de dominio.

Dados da Solicitagdo / Pr. di itos e Exames d
21-DatasHora da Solicitagdo 22-Carater da Solicitagdo 23-CID 10 24-Indicagdo Clinica

 |[ezeoma 2| il |
25-Tabela 26-Cadiga 27-Descrigio 28-0t. Solie.  29-0t Autoriz.
[ Escotha =l | I L1 [
fEscotta =l || |1 [
fEscolha o | || | R
| Escolha =l || [ R
[ Escotha =1 ) | 1L 1 [ ]

Figura 05.07 - Dados da Solicitagao / Procedimentos e Exames Solicitados

Dica: Nesta versao do SAW, poderédo ser solicitados
pacotesusandoatabela (Propria de Pacotes) e
taxas utilizando a tabela (Prépria de Taxas)

- 21 - Data/Hora da Solicitagao: Data e hora da solicitagao.

e 22 - Carater da Solicitagao: Eletiva ou Urgéncia.

« 23 -CID 10: Cédigo internacional da doenga do beneficiario.

+ 24 -Indicagao Clinica: Indicacao clinica da doencga do beneficiario.

« 25 - Tabela: Devera ser selecionada no Campo 34 a tabela a qual pertencera os servigcos

solicitados. As tabelas disponiveis estdo de acordo com a tabela de dominio da ANS. O usuario
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devera preencher a tabela segundo o contrato com a Unimed. Repare que o primeiro procedimento
esta bloqueado com a tabela Outras. O primeiro procedimento devera ser preenchido com o tipo de
didria solicitada.

+ 26 - Cddigo: O campo coédigo podera ser preenchido diretamente com o coédigo do
exame/procedimento a ser realizado, e caso o usuario ndo saiba o cédigo a que se refere o
procedimento, podera digitar também partes da descrigdo para que o sistema mostre as opgdes
possiveis. No primeiro procedimento devera ser selecionado o tipo de diaria de acordo com as
opg¢des mostradas no sistema.

e 27 - Descrigao: Sera preenchido automaticamente apds o preenchimento do campo 35.

+ 28 - Quantidade Solicitada: Devera ser inserido a quantidade do procedimento solicitado.

¢ 29 - Quantidade Autorizada: Sera preenchido automaticamente apds a autorizagao da solicitagao.

Ricax O numero de servigos solicitados varia de

acordo com a Unimed do Beneficiario, para inserir mais
gue cinco procedimentos clique no botdo adicionar.

Dados Do Contratado Executante

30-Céd. na Operadora 31-Home do Contrato 32-T.Log. |[33-Logradours |[3&-Humera |[35-Complemento |[36-Municipio 37-UF [|28-1BGE [[29-Cep 40-CHES
| Bl /| I |l |l | =S N1
40 a-Cad. Operadora/CPF do exec. 41-Nome do Profissional 42-Conselho 43-N° no 4 LUF 45-Cad. CBOS 45 a-Grau de Part.
Complementar Exec/Complemantar Frofizsional Conzelho I ;I IEscoIha ;I IEscoIha ;I

| | I Escolha ;I | ||

Figura 05.08 - Dados do Contratado Executante

+ 30 - Codigo na Operadora: O campo Codigo na Operadora utiliza um recurso para facil
preenchimento dos campos, o usuario podera inserir o codigo do prestador na operadora ou partes
do nome do prestador, que o SAW ira mostrando automaticamente os prestadores existentes. (Ver
Figura 4.5). Clique no prestador correto para que o sistema preencha os demais campos
automaticamente. Caso o prestador selecionado no campo 30 seja uma pessoa fisica, o campo 40
torna-se opcional, caso contrario o usuario devera preencher o campo 40 com o Nome do
Profissional Executante.

+ 31 -Nome do Contratado: Sera preenchido automaticamente quando o campo 30 for preenchido.

*+ 32 -T.Log: Tipo de Logradouro conforme a tabela de dominio da ANS.

* 33 - Logradouro: Logradouro do enderego do contratado.

« 34 - Namero: Numero do endereco do contratado.

« 35 - Complemento: Complemento do enderecgo do contratado.

e 36 - Municipio: Municipio do contratado.

+ 37 - UF: Sigla da Unidade Federativa do contratado.
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38 - Codigo do IBGE: Codigo do IBGE do municipio do contratado.
39 - CEP: CEP do contratado.
40 - Codigo CNEs: Cédigo CNES do prestador contratado.

40a - Codigo na Operadora do Executante Complementar: Possui a forma de preenchimento
idéntica ao campo 30 - Cddigo na Operadora. Ao preencher o campo, o sistema ira preencher
automaticamente os demais campos. Caso o SAW deixe algum campo obrigatério em branco, o
usuario podera preencher manualmente. O campo 40a devera ser inserido para cadastrar na
solicitagcao o Nome do Profissional Executante.

41 - Nome do Profissional Executante/Complementar: Sera preenchido automaticamente apés o

preenchimento do campo 40a.

42 - Conselho Profissional: Sigla do conselho profissional do executante conforme a tabela de
dominio da ANS.

43 - Namero no Conselho: Numero no conselho do profissional executante.

44 - UF Conselho: Sigla da Unidade Federativa do Conselho Profissional do executante.

45 - Codigo CBO-S: Cdodigo da especialidade do contratado conforme a tabela de dominio.

45a - Grau de Participagao: Grau de Participagao de acordo com a tabela de dominio da ANS.

Dados do Atendimento

|46-Tipo Atendimento ||4?-Indicag§o de Acidente

45-Tipo de Saida

|| Escalha

IEscoIha ;I

;I ”I Escalha ;I

Figura 05.09 - Dados do Atendimento

46 - Tipo do Atendimento: Tipo de Atendimento de acordo com a tabela de dominio da ANS.
47 - Indicagdo de Acidente: Indicagdo de Acidente de acordo com a tabela de dominio da ANS.
48 - Tipo de Saida: Retorno, Retorno com SADT, Referéncia, Internagcdo ou Alta. Este campo

devera ser preenchido apos o atendimento.

()
Consulta Referéncia -

[49-Tipo de D

0enga |50-Tempo de Doenga

|| Escalha ;I

| | |. I Escalha ;I

Figura 05.10 - Consulta Referéncia

49 - Tipo de Doencga: Aguda ou Crénica
50 - Tempo de Doenga: Tempo da doenca referido pelo paciente e unidade de tempo: Anos,

Meses ou Dias.
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[a]
Procedimentos e Exames realizados
51-Data 52-Hora Inical 53-Final 54-Tabela
[ ] — -

0-Red.f Acresc. 61-VIr Unit.  62-VIr Tot.

5-Cod. Froced. 56-Descrigio 57-0tde. 58-Wia 59-Tec

&
| || H:l IEscoIha ;I IEscoIha
|
|
|

H = | |
[ [ I e | B = | 1 |
[ k] [Gome & I T | e H | I |

= = | |

| || |é| | IEscoIha || H:l IEscoIha ;I IEscoIha | ||
H [Escalna = ] [Escona =] [Escaina =1

G3-D ata e Aszinatura de Procedimentos em Série

i Z = H -

& 7 =2 - 10+

G- Obszenvagio:
o]
=l

55-T otal Procedimento RF G5-Total Taxas e Aluguéis RE||67-Total Materiais RF  ||55-Total Medicamentos R |[59-Total Didrias RF ||[70-Total Gases Medicinais 71-Total Geral Guia RF
[ ] Jffsd

|

\:‘BQ-Data e Asz. do Prestador Executante ‘

86-D ata e Aszz. do Solicitante 57-Data e Assinatura do Responszivel pela 55-Data e Assinatura do Beneficidrio ou
Autorizagio Responsivel

Figura 05.11 - Procedimentos e Exames Realizados

« 51 -Data: Data da realizagdo do procedimento.

» 52 - Hora Inicial: Hora Inicial da execugao do procedimento.

e 53 - Hora Final: Hora final da execugéo do procedimento.

« 54 - Tabela: Estara disponivel para escolha somente as tabelas utilizadas na solicitagao.

« 55 - Codigo do Procedimento: Estara disponivel para escolha somente os cdédigos dos
procedimentos solicitados.

+ 56 - Descrigao: Sera preenchida automaticamente apos o preenchimento do campo 55.

* 57 - Quantidade: Quantidade do procedimento executado.

« 58 -Viade Acesso: Unica, Mesma Via ou Diferentes Vias.

» 59 -Tecnologia: Convencional ou Videolaparoscopia.

« 60 - Red./Acres.: Porcentagem de redugdo ou acréscimo no caso de cirurgia multipla ou radiologia
de multiplas areas

+ 61 - Valor Unitario: Valor unitario do procedimento.

« 62 -Valor Total: Valor total do procedimento.

*+ 63 - Data e Assinatura dos Procedimentos em Série: Data e assinatura de cada sesséo dos
procedimentos em série. Este campo devera ser preenchido manualmente apds a impresséo da
guia.

« 64 - Observagao: O campo observagao podera conter alguma informagéo pertinente a solicitagao.

« 65 - Total dos Procedimento: Valor total dos procedimentos executados

« 66 - Total de taxas e Aluguéis: Valor total de taxas e aluguéis que envolveram os procedimentos.

+ 67 - Total de Materiais: Valor total de materiais utilizados na execugéo dos procedimentos.

« 68 - Total de Medicamentos: Valor total de medicamentos utilizados.

* 69 - Total de Diarias: Valor total das diarias utilizadas.

+ 70 - Total de Gases Medicinais: Valor total de gases medicinais utilizadas nos procedimentos

e 71 - Total Geral da Guia: Valor total geral da guia.

-« 86 - Data e Assinatura do Solicitante: Data e assinatura do solicitante.
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« 87 - Data e Assinatura do Responsavel pela Autorizagdo: Data e assinatura do responsavel pela
Autorizagao.

« 88 - Data e Assinatura do Beneficiario ou Responsavel: Data e assinatura do beneficiario ou
responsavel.

+ 89 - Data e Assinatura do Prestador Executante: Data e assinatura do prestador executante.

OPM Solicitados »IT

72-Tabela 73-Cadigo OFM T4-Descrigio OFM Est;:le. FE-Fabricante F7-\alor Unitario RE
[Escoha =] | || | Ll | |
[Escotha ]| /| Ll I |
[Essotha ]| || Ll | |
[Escotha =] | || | Ll | |
[Escotha =] | || | Ll I |
[Eseoha ]| /| Ll I |
[Eseotha ]| /| Ll I |
[Esccha =] | /| Ll | |
[Escoha =] | || L I |

Figura 05.12 - OPM Solicitados

DII®E. Nesta versao do SAW, poderdo ser solicitados
materiais usando a tabela (Simpro) e medicamentos
utilizando a tabela (Brasindice)

* 72 -Tabela: Tabela da OPM solicitada.

+ 73 -Cdbdigo OPM: Devera ser inserido o cddigo da OPM solicitada.

e 74 - Descrigao OPM: Devera ser inserido a descrigdo da OPM solicitada.
¢ 75 - Quantidade: Quantidade da OPM.

» 76 - Fabricante: Fabricante da OPM.

e 77 - Valor Unitario: Valor unitario da OPM.

OPM Utilizados ®

78-Tabela 79-Cédige OFM 80-Descrigho OFM E;t;ﬂe. 82.C4d. de Bammas EF’;'U"'” UnEAS g rator Total R
IEscoIha ;I | | | | | ” || || |
IEscoIha ;I | | | | | ” || || |
IEscoIha ;I | | | | | ” || || |
IEscoIha ;I | | | | | ” || || |
IEscoIha ;I | | | | | ” || || |
IEscoIha ;I | | | | | ” || || |
IEscoIha ;I | | | | | ” || || |
IEscoIha ;I | | | | | ” || || |
IEscoIha ;I | | | | | ” || || |

25-Tatal OPM RE

Figura 05.13 - OPM Utilizados
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+ 78 -Tabela: Tabela da OPM utilizada.

e 79 -Coddigo OPM: Devera ser inserido o codigo da OPM utilizada.

+ 80 - Descricao OPM: Devera ser inserido a descricdo da OPM utilizada.
» 81 - Quantidade: Quantidade da OPM.

+ 82 -Coddigo de Barras: Codigo de barras da OPM utilizada.

» 83 - Valor Unitario: Valor unitario da OPM.

e 84 - Valor Total: Valor total da OPM utilizada. (OPM x Quantidade)

+ 85 -Total OPM: Valor total das OPMs utilizadas.

Manipulando a Guia de SP/SADT

Na guia de SP/SADT, o usuario podera observar acima da guia a Barra de A¢des. A Barra de Agbes
adapta-se as caracteristicas da guia e de seus possiveis status, facilitando, desta forma, a utilizagao de

Seus recursos no sistema.

Ao abrir a Guia de SP/SADT, o sistema apresentara a seguinte Barra de Agdes (Figura 5.14):

Acdes -
ﬂg e b

Figura 05.14 - Barra de Agoes - Momento Inicial

- Disquete Azul: O disquete a esquerda devera ser clicado apdés o preenchimento de todos os
campos obrigatdérios da guia. Caso falte algum campo obrigatério o sistema ird informar quais séo
os campos faltantes.

» Folhas em Branco: Clique no icone para limpar a guia para novo preenchimento.

« Campo Consultar Guia N°: Este campo estara presente em todos os status de guia, ele é utilizado
para consultar guias preenchidas anteriormente. Ao digitar o nimero da guia no campo, clique na

lupa ao lado para pesquisar a guia.

Quando a guia estiver com status Autorizada, a Barra de Agbes sera apresentada da seguinte

maneira (Figura 5.15):
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Cancel,

-

ar Alterar Pedit Revisio

Figura 05.15 - Barra de Agoes - Guia Autorizada

Novo: Abre uma nova guia.

Cancelar Guia: Ao clicar no icone representado pela folha em branco com um x vermelho o usuario
podera cancelar a guia, tendo que informar obrigatoriamente o motivo do cancelamento.

Alterar Guia: Para inserir dados na guia, clique no icone da folha em branco com um lapis. O
usuario podera alterar somente dados ainda ndo preenchidos. Para uma nova alteracdo de dados ja
preenchidos o usuario devera cancelar e gerar uma nova guia.

Pedir revisao: Permite que a auditoria seja reaberta para a verificagdo da autorizacao.

Exibir Laudos: Exibe os laudos anexos a solicitagao.

Executar: Preenche automaticamente os procedimentos executados na guia.

Impressora: Clique na impressora para imprimir sua guia. Ao clicar na impressora sera aberto um
novo arquivo em formato PDF. E necessario que o usudrio possua o Adobe Reader instalado em
sua maquina para que possa visualizar a guia e imprimi-la.

Recarregar: Atualiza as informagdes da guia.

Quando a guia estiver com status Negada, a Barra de A¢des sera apresentada da seguinte maneira

(Figura 5.16):

= —r
rar Pedir Revisio Exibir Laudos Imprimir Recaregar

Q
Consutar Guiate_ |

g

Figura 05.16 - Barra de Agoes - Negada

Pedir Revisdo: Clique no botdo com o icone da folha em branco com a seta verde para pedir
revisdo de uma negativa. O usuario podera escrever uma mensagem livre para que seja visualizada
pelos atendentes e auditores da Unimed. Ao pedir revisdo, a guia assumira o status Aguardando e
sera gerada um numero para a solicitagdo de auditoria Sobre 0 acompanhamento da solicitacao de

auditoria, veremos na pagina 41.

Nesta versdo do SAW, as pendéncias de
de solicitagbes poderao ser colocadas como motivo
da negativa, para responder a pendéncia, clique em
pedir revisao.
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Quando a guia estiver com status Aguardando (ou qualquer outro status que n&o seja o parecer

decisivo), a Barra de A¢des sera apresentada da seguinte maneira (Figura 5.17):

al -

Move Cancelar Alterar AnexarLaudos Exibir Laudes Imprimir Recamegar

Figura 05.17 - Barra de Ag¢oes - Aguardando

» Cancelar Guia: Clique no botdo da folha com um x vermelho para cancelar a guia por completo. O
usuario devera informar o motivo do cancelamento.

+ Cancelar Pedido de Revisao: O usuario podera cancelar o pedido de revisdo. Nao precisara
explicitar o motivo para o cancelamento da revisao.

* Anexar Laudos: Permite anexar laudos a solicitagao.

Cadigo Solicitagio de Auditoria: 171643

l Anexar Arguivos I
Arquivo 1: [ [ Procurar.. |

Arguiva 2: | || Procurar... |

Arquiva 3: | || Procurar... |

Arquivo 4 [ [ Procurar... |

Arquivo 5: [ [ Procurar.. |

Figura 05.18 - Anexar Arquivos

Guia com o status Cadastrada

O status CADASTRADA foi implementado na versdo 3.2 e tem como objetivo a manipulagéo de
guias em diferentes prestadores. Quando uma solicitagado for feita por um prestador e a execugédo dos
procedimentos forem efetuadas em um outro prestador, o usuario podera solicitar diretamente no SAW para
que o prestador executante visualize a guia. Ao preencher a guia, o solicitante ao gravar a guia deixando os
campos referentes ao Contratado Executante e ao Profissional sem preenchimento, a guia assumira o
status CADASTRADA.

Para inserir os dados do prestador executante o usuario devera abrir uma guia de SP/SADT e
pesquisar a guia no campo Consultar Guia N°. Ao inserir o nUmero da guia e clicar na lupa a Barra de

Acdes se apresentara da seguinte forma (Figura 5.19):
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Aghes —
( IS & |

Move Cancelar Alterar Imprimir Recamegar

Figura 05.19 - Barra de Agoes - Cadastrada

» Alterar Guia: Ao clicar em alterar guia o profissional executante podera inserir nos campos 30 e 40

os dados referentes ao Contratado Executante e Profissional Executante respectivamente.
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Solicitar > Internacao

O Menu > Solicitar > Internagao € a propria guia de Internagao exigida pela ANS - Agencia Nacional

de Saude no sistema SAW.

A guia de Internacgéo é utilizada para solicitacédo, autorizagdo ou negativa de internagdo, em regime
hospitalar, hospital-dia ou domiciliar.

Unimed #2 e ]
CENTRO-DESTE
ETOCANTINS
[1-Registro ANS [[-Data da Auterizagdo [[-5enha |[6-pata da validade da Senha  |[&-Data de Emissdo da Guia
[[zaraa1 L] L] L] | |[osimaizo07 | ‘
Dados do B iario
7-Nimero da Carteira  Utilizar cartdo S-FPlano 9-\falidade da Carteira
4l | ‘

10-Home 11-Nimero do Cartio Macional de Sadde

Dados do Contratado
12-Cédige na Operadora/CHPICRF 13-Mome do Contratado 14-Céadige CHEs

15-Mome do Profissional Solicitante 16-Conzelho Profizzsional 47-Mdmera no Conselho 18-UF 19-Cidigo CEO-5

| | IEscoIha ;I | | IEscoIha;I IEscoIha ;I

Dados do Contratado Solicitado ! Dados Internagio

20-Cédigo da Operadara / CHPJ 21-Nome do Prestador
| ||| |
Z2-Carater de Internagio 23-Tipo de Internacio 24-Regime de Internagio 25-Qtde. Didrias Solicitadas
IEscoIha ;I IEscoIha ;I IEscoIha ;I
26-Indicagdo Clinica
B
]
Hipioteses Diagnosticas
27-Tipo de Doenga 28-Tempo de Doenga 20-Indicagio de Acidente
IEscoIha vl | IEscoIha;I IEscoIha ;I
30-CID Principal 31-CI0(2) 32-CIDE) 33-CI0E)
| Nl Nl Al |
Procedimentos Solicitados
34-Tabela 35-Cadige 36-Descrigio 37-0t Solie. 38-0t. Autoriz.
IDutras ;I IEscoIha ;I | | | |® | |
| Eszolha =l | | || L]
| Eszolna 5 | | | [ L]
| Eszolna = | | | ] L]
J E=zoina = | | 1L 1 [ ]
| adicionar | Remover
OPM Solicitados m
Dados da Autorizagdo
45-Drata Frovivel da Admissio Hospitalar
51-Obsenvagio
]
=]
52-Data e Assinatura do Médico Solicitante 53-Data e Assinatura do Beneficidrio ou Responsiwvel 54-Data e Aszinatura do Responsavel pela Autorizagio

Figura 06.01 - Guia de Solicitagdo de Internagao

O preenchimento da guia no SAW é o mesmo da guia em meio fisico. O sistema procura oferecer
algumas facilidades para o usuario.
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Preenchendo a Guia de Solicitagao de Internagao

O usuario podera ter acesso a guia de Internagao de duas formas:

+ Menu > Solicitar > Internagéo

« Menu > TISS > Painel de Execucao > Internagéo

Ao visualizar a guia, passamos ao preenchimento:

R GUIA DE SOLICITAGAO w ]
Unimed | DE INTERHAGAO i
CENTRO-DESTE
E TOCANTINS
[1-Registro AN |[z-pata da Auterizagso |[azenha 5-Data da Validade da Senha  |[5-Data de Emissio da Guia
[ Il Il [ || [omsrzao7 |

Figura 06.02 - Dados da Guia

« 1 - Registro na ANS: O campo refere-se ao registro da Operadora na ANS. No SAW o campo ja
vira preenchido.

* 2 - Numero da Guia:O campo nimero da guia aparecera em branco no sistema, mas podera ser
editado pelo usuario. No caso de a guia estar sendo gerada diretamente no sistema, o usuario
devera deixar o campo em branco, para que ao final da solicitagdo o sistema gere um ndamero de
guia. Caso o usuario esteja transcrevendo uma guia em meio fisico para o sistema, devera inserir
no campo 2 - Numero da Guia o niumero da guia em meio fisico.

« 3 - Data da Autorizagdo: A data da autorizagdo sera preenchida automaticamente pelo sistema
quando a solicitagdo for autorizada.

* 4 - Senha: O campo refere-se ao nimero da autorizagdo fornecido pela Unimed. A senha sé tera
validade quando a guia se encontrar nos status Autorizada ou Autorizada Parcial.

» 5 - Data de Validade da Senha: Sera preenchida automaticamente pelo sistema. O prazo de
validade das autorizagbes € de 30 dias, a contar da data da autorizacao.

-« 6 -Data de Emissao da Guia: O sistema preenchera automaticamente com a data atual.

Dados do Beneficiario

7-Namero da Carteira  Utilizar cartio

I:‘Ei-PIano 0-validade da Carteira
| [l |

10-Home 11-Himero do Cartdo Nacional de Saide

Figura 06.03 - Dados da Guia

« 7 - Numero da Carteira: O campo do que devera ser inserido o nimero da carteirinha do

beneficiario é dividido em dois pequenos campos:
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v 0 primeiro campo comporta 3 digitos, que s&o referentes a Unimed do Beneficiario. Ao digitar os
trés primeiros numeros da carteira, ao lado do campo aparecera o0 nome da Unimed do
beneficiario para que o usuario possa conferir com a carteira do beneficiario e evitar erros de
digitacao.

v 0 segundo campo comporta 16 digitos que séo referentes a matricula do beneficiario.

Ao preencher o numero da carteirinha, caso a Unimed do Beneficiario utilize o SAW, os demais

dados do beneficiario serao preenchidos automaticamente. Se a Unimed do Beneficiario nao utilizar

o0 SAW, o usuario devera preencher manualmente os demais dados do beneficiario.

« 8 - Plano: O campo para o plano do beneficiario, quando nao vier preenchido automaticamente,
podera ser verificado na carteirinha do beneficiario, caso ndo exista um campo especifico na
carteirinha informando o plano, o usuario podera preencher com a abrangéncia de atendimento do
usuario: Nacional ou Regional.

* 9 -Validade da Carteirinha - A validade da carteirinha € um dado importante para a autorizagao de
procedimentos. E uma boa pratica preencher o campo correspondente & validade da carteirinha,
mesmo sendo opcional.

¢« 10 - Nome: Campo para ser inserido o Nome do Beneficiario.

« 11 - Namero do Cartao Nacional de Saude: Podera ser inserido o nimero do Cartdo Nacional de

Saude, lembrando que é um campo opcional.

Dados do Contratado
12-Cédige na Operadora/CNPJICPF 13-Home do Contratado 14-Cédigo CHEs

19-Cddige CBO-s

IEscoIha ;I

15-Nome do Profissional Solicitante 16-Conszelho Profissional ||1?-N|f|mero no Conselho 18-UF
IEscoIha ;I | IEscoIha ;I

I

Figura 06.04 - Dados do Contratado

e 12 - Cédigo na Operadora: O campo Cddigo na Operadora utiliza um recurso para facil
preenchimento dos campos, o usuario podera inserir o codigo do prestador na operadora ou partes
do nome do prestador executante, que o SAW ira mostrando automaticamente os prestadores
existentes. (Ver Figura 4.5). Clique no prestador correto para que o sistema preencha os demais
campos automaticamente. Caso o prestador selecionado no campo 12 seja uma pessoa fisica, o
campo 15 torna-se opcional, caso contrario o usuario devera preencher o campo 16 com o Nome do
Profissional Solicitante.

« 13 - Nome do Contratado: Sera preenchido automaticamente quando o campo 13 for preenchido.

*+ 14 -Cébdigo CNEs: Cédigo CNES do prestador contratado.

+ 15 - Nome do Profissional Solicitante: Possui a forma de preenchimento idéntica ao campo 13 -
Cddigo na Operadora. Ao preencher o campo, o sistema ira preencher automaticamente os demais
campos. Caso o SAW deixe algum campo obrigatério em branco, o usuario podera inserir os dados
faltantes.

+ 16 - Conselho Profissional: Sigla do conselho profissional do executante conforme a tabela de
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dominio da ANS.
+ 17 - Namero no Conselho: Niumero no conselho do profissional executante.
« 18 - UF Conselho: Sigla da Unidade Federativa do Conselho Profissional do executante.

+ 19 - Coddigo CBO-S: Cadigo da especialidade do contratado conforme a tabela de dominio.

Dados do Contratado Solicitado / Dados Internagio
20-Cédigo da Operadora / CHPJ 21-Home do Prestador ‘
22-Carater de Intermagio

IEscoIha ;I

26-Indicagdo Clinica

23-Tipo de Intermnagdo 24-Regime de Internagio 25-Qtde. Didrias Solicitadas

IEscoIha ;I IEscoIha ;I | |

[

Figura 06.05 - Dados do Contratado Solicitado

e 20 - Cddigo na Operadora: O campo Cdadigo na Operadora devera ser preenchido com o codigo do
Hospital em que o beneficiario sera internado e utiliza um recurso para facil preenchimento dos
campos, o usuario podera inserir o cédigo do prestador na operadora ou partes do nome do
prestador que o SAW ira mostrando automaticamente os prestadores existentes. (Ver Figura 4.5).
Clique no prestador correto para que o sistema preencha os demais campos automaticamente.

* 22 - Nome do Contratado: Eletiva ou Urgéncia/Emergéncia.

+ 23 -Tipo de Internagao: Clinica, Cirurgica, Obstétrica, Pediatrica ou Psiquiatrica.

* 24 - Regime de Internagao: Hospitalar, Hospital-Dia ou Domiciliar.

* 25 - Quantidade de Diarias Solicitadas: Quantidade de diarias solicitadas.

e« 26 - Indicagao Clinica: Devera ser preenchido com a indicagdo clinica para a internagcdo do

beneficiario. Texto livre preenchido pelo profissional médico solicitante da internacéao.

Hipiteses Diagndsticas
27-Tipo de Doenga 28-Tempo de Doenga 28-Indicagio de Acidente
IEscoIha -] IEscoIha -] | Escolha -

20-CID Principal [[z1-cipezy [[z2-cipey [z3-cipe

Figura 06.06 - Hipétese Diagnéstica

e 27 -Tipo de Doenga: Aguda ou Crbnica

« 28 - Tempo de Doenga Referida pelo Paciente: Tempo da doenca referido pelo paciente e
unidade de tempo: Anos, Meses ou Dias.

+ 29 - Indicagdo de Acidente: Indica se houve acidente de trabalho ou doenga relacionada ao
trabalho, acidente de transito ou outros acidentes.

+ 30 - CID10 Principal: Cdédigo CID10 do diagndstico principal. O CID devera ser digitado sem
pontos.

+ 31 -CID10 (2): Cddigo CID10 do segundo diagndstico.

e« 32-CID10 (3): Cadigo CID10 do terceiro diagnéstico.

« 33 -CID10 (4): Cédigo CID10 do quarto diagnéstico.
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Procedimentos Solicitados

34-Tabela 35-Cadigo 36-Descrigio 37-0t. Solic. 38-0t. Autoriz.
IDutras ;I IEscoIha ;I | | | |® | |

[ Escalha = /| | ] L[]
 Excalta I | /| | [ ] L]

| Eszolha = | I | ] [ |

[ Escatna [ | /1 | [ L]

[ Escetha I | I L] L]

Figura 06.07 - Procedimentos Solicitados

DIIBE Nesta versao do SAW, poderao ser solicitados
pacotesusando atabela (Prépria de Pacotes) e
taxas utilizando a tabela (Prépria de Taxas)

e 34 - Tabela: Devera ser selecionada no Campo 34 a tabela a qual pertencera os servicos
solicitados. As tabelas disponiveis estdo de acordo com a tabela de dominio da ANS. O usuario
devera preencher a tabela segundo o contrato com a Unimed. Repare que o primeiro procedimento
esta bloqueado com a tabela Outras. O primeiro procedimento devera ser preenchido com o tipo de
diaria solicitada.

+ 35 - Cddigo: O campo coédigo podera ser preenchido diretamente com o coédigo do
exame/procedimento a ser realizado, e caso o0 usuario ndo saiba o cédigo a que se refere o
procedimento, podera digitar também partes da descrigdo para que o sistema mostre as opgdes
possiveis. No primeiro procedimento devera ser selecionado o tipo de diaria de acordo com as
opg¢des mostradas no sistema.

» 36 - Descrigao: Sera preenchido automaticamente apds o preenchimento do campo 35.

+ 37 - Quantidade Solicitada: Devera ser inserido a quantidade do procedimento solicitado.

+ 38 - Quantidade Autorizada: Sera preenchido automaticamente apds a autorizagao da solicitagao.

OPM Solicitados T

39-Tabela 40-Cadign OF 4-Deserigio OFh 42-Otde. 43-Fabricante 44 Valor Unitario RF

| E=zolha =l | | | 11 | |
[ E=zolha =l I | ]I I |
| Eszolha =i | | | 11 | |
| Escotha = | | L[ | |
JEscolha | I | [ I I |

Figura 06.08 - OPM Solicitados

DYIBEX Nesta versdo do SAW, poderao ser solicitados
materiais usando a tabela (Simpro) e medicamentos
utilizando a tabela (Brasindice)
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39 - Tabela: Tabela da OPM solicitada.

40 - Cédigo OPM: Devera ser inserido o codigo da OPM solicitada.

41 - Descrigao OPM: Devera ser inserido a descricdo da OPM solicitada.
42 - Quantidade: Quantidade da OPM.

43 - Fabricante: Fabricante da OPM.

44 - Valor Unitario: Valor unitario da OPM.

Dados da Autorizagio

45-0 ata Frovawvel da AdmissSo Hospitalar

51-Obsenragdo

52-Data e Aszinatura do Médico Solicitante

53-Data e Assinatura do Beneficidrio ou Responsiwvel 54-Drata e Aszinatura do Responsavel pela Autorizagio

Figura 06.09 - Dados da Autorizagédo

45 - Data Provavel da Admissao Hospitalar: Data provavel em que o beneficiario sera admitido
pelo hospital.

51 - Observagao: Observagdes pertinentes a solicitagao.

52 - Data e Assinatura do Médico Solicitante: Data e assinatura do médico solicitante. Este
campo devera ser preenchido apés a impressao da guia.

53 - Data e Assinatura do Beneficiario ou Responsavel: Data e assinatura do beneficiario ou
responsavel. Este campo devera ser preenchido apos a impressao da guia.

54 - Data e Assinatura do Responsavel pela Autorizagao: Data e assinatura do responsavel pela

autorizagéo. Este campo devera ser preenchido apds a impressao da guia.

Manipulando a Guia de Solicitagao de Internagao

Na guia de Solicitagdo de Internagéo, o usuario podera observar acima da guia a Barra de Agdes. A

Barra de Agdes adapta-se as caracteristicas da guia e de seus possiveis status, facilitando, desta forma, a

utilizacdo de seus recursos no sistema.

Ao abrir a Guia de Solicitagao de Internagéo, o sistema apresentara a seguinte Barra de A¢des

(Figura 6.10):

( ]
consutarsuiate[ [N

Figura 06.10 - Barra de Agoes - Momento Inicial
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« Disquete Azul: O disquete a esquerda devera ser clicado apdés o preenchimento de todos os
campos obrigatdrios da guia. Caso falte algum campo obrigatdrio o sistema ira informar quais sao
os campos faltantes.

» Folhas em Branco: Clique no icone para limpar a guia para novo preenchimento.

» Campo Consultar Guia N°: Este campo estara presente em todos os status de guia, ele é utilizado
para consultar guias preenchidas anteriormente. Ao digitar o numero da guia no campo, clique na

lupa ao lado para pesquisar a guia.

Quando a guia estiver com status Autorizada, a Barra de Ag¢bes sera apresentada da seguinte

maneira (Figura 6.11):

s
\ Oy d -, ]
’7 P E Y . [ ﬁg | Consultar Guia N° I:P‘%

’ v o —_ k- g e
Nowe Canselar Alterar Pedir Revisio Exibir Laudes Executar Imprimit Recarregar

Figura 06.11 - Barra de Agoes - Guia Autorizada

<« Novo: Abre uma nova guia.

« Cancelar Guia: Ao clicar no icone representado pela folha em branco com um x vermelho o usuario
podera cancelar a guia, tendo que informar obrigatoriamente o motivo do cancelamento.

« Alterar Guia: Para inserir dados na guia, clique no icone da folha em branco com um lapis. O
usuario podera alterar somente dados ainda nao preenchidos. Para uma nova alteracao de dados ja
preenchidos o usuario devera cancelar e gerar uma nova guia.

- Pedir revisao: Permite que a auditoria seja reaberta para a verificagdo da autorizagao.

- Exibir Laudos: Exibe os laudos anexos a solicitagao.

« Executar: Preenche automaticamente os procedimentos executados na guia.

« Impressora: Cligue na impressora para imprimir sua guia. Ao clicar na impressora sera aberto um
novo arquivo em formato PDF. E necessario que o usudario possua o Adobe Reader instalado em
sua maquina para que possa visualizar a guia e imprimi-la.

» Recarregar: Atualiza as informagées da guia.

Quando a guia estiver com status Negada, a Barra de A¢des sera apresentada da seguinte maneira
(Figura 6.12):

Move Alterar Pedir Revisio Exibir Laudes Imprimir Recanegar

Aglies
| 4 P - ) Q
L™ a & 2 consutr s | A

Figura 06.12 - Barra de Acoes - Negada

« Pedir Revisao: Clique no botdo com o icone da folha em branco com a seta verde para pedir
revisdo de uma negativa. O usuario podera escrever uma mensagem livre para que seja visualizada
pelos atendentes e auditores da Unimed. Ao pedir revisdo, a guia assumira o status Aguardando e
sera gerada um numero para a solicitagdo de auditoria Sobre 0 acompanhamento da solicitacdo de

auditoria, veremos na pagina 41.
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DIIBEX Nesta versdo do SAW, as pendéncias de

de solicitagées poderao ser colocadas como motivo
da negativa, para responder a pendéncia, clique em
pedir revisao.

Quando a guia estiver com status Aguardando (ou qualquer outro status que ndo seja o parecer
decisivo), a Barra de A¢des sera apresentada da seguinte maneira (Figura 6.13):

7 d -
| © € —

Nove Cancelar Alterar AnexarLaudos Esibir Laudos Imprimir Recamegar

Figura 06.13 - Barra de Agdes - Aguardando

« Cancelar Guia: Clique no botado da folha com um x vermelho para cancelar a guia por completo. O
usuario devera informar o motivo do cancelamento.

+ Cancelar Pedido de Revisdao: O usuario podera cancelar o pedido de revisdo. Nao precisara
explicitar o motivo para o cancelamento da revis&o.

» Anexar Laudos: Permite anexar laudos a solicitagao.

Cadigo Solicitagio de Auditoria: 171643

l Anexar Arquivos I
Arguivo 1: | || Pracurar... |

Arquivo 2: | ” Procurar |

Arquivo 3t [ [ Procurar.. |

Arquivo 4 [ [ Procurar... |

Arquivo 5: [ [ Procurar... |

Figura 06.14 - Anexar Arquivos

Prorrogando uma solicitagao de Internagao

A solicitagdo de prorrogagédo s6 podera ser feita quando a solicitagao de internacdo se encontrar
nos status AUTORIZADA ou AUTORIZADA PARCIALMENTE. Para prorrogar a solicitagédo clique no botao

Prorrogar na barra de agdes da guia autorizada.

Ao clicar em Prorrogar sera aberta a tela de prorrogacao (Figura 6.15):
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Unimed ¢ S
CENTRO-DESTE
ETOCANTINS Status: AUTORIZADA

Dados da Solicitagdo ®
66-Data
61-Tabela &2 -Codigo Procediments 63 Descrigdo 640t Solie. 65-t. Autoriz.
[Escalha =] [Eseotna = | ] 1 1
[Escaina 5] [Eseeina = | ] 1 1
[wira i 1| ] ]
D = 1| ] -
[Ems = I | ] 1
B H | I | ] 1
Em 5| || i C 1
66-Tabela 67-Chdigo do OPM B8-Desorigio OFM 63-Qtde. 70-Fabricante 71-Valor Unitario R§
[Eseit = 1| ] [ | I ]
B ol I | [ | I |
[Eros = I | ] | I |
B =l I ] 1 I I |
Em = I | 1 [ I |
7 2-Justificativa:

[«]

=

Figura 06.15 - Prorrogacgao

55 - Data: Devera ser informado neste campo a data da prorrogacdo da solicitacdo de internagao.
Esta data pode ser calculada como um dia apds a data da prorrogagéo mais a quantidade de diarias
solicitadas. Por exemplo: se a data de internacgao é dia 01/10/2007, e foram solicitados cinco dias, a
data da primeira prorrogacgéo € 07/10/2007.

61 - Tabela: Devera ser selecionada no Campo 61 a tabela a qual pertencera os servigos
solicitados. As tabelas disponiveis estdo de acordo com a tabela de dominio da ANS. O usuario
devera preencher a tabela segundo o contrato com a Unimed. Repare que o primeiro e o segundo
procedimentos estdo bloqueados com a tabela Outras. O primeiro procedimento devera ser
preenchido com o tipo de diaria primaria solicitada, o segundo devera ser preenchido com o tipo de
diaria secundaria.

62 - Cédigo: O campo cdédigo podera ser preenchido diretamente com o cddigo do
exame/procedimento a ser realizado, e caso o usuario ndo saiba o cédigo a que se refere o
procedimento, podera digitar também partes da descricdo para que o sistema mostre as opgdes
possiveis. No primeiro procedimento devera ser selecionado o tipo de diaria de acordo com as
opg¢des mostradas no sistema.

63 - Descrigao: Sera preenchido automaticamente apds o preenchimento do campo 62.

64 - Quantidade Solicitada: Devera ser inserido a quantidade do procedimento solicitado.

65 - Quantidade Autorizada: Sera preenchido automaticamente apds a autorizagéo da solicitagéo.

65 - Justificativa: Justificativa para a solicitagdo da prorrogac¢ao da internagao.

Apbs preenchidos todos os campos obrigatérios para a solicitagdo de prorrogagédo da internagéo,

cligue no disquete abaixo do formulario para que a solicitagéo seja concluida.
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Menu
Pesquisar
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Principal

Solicitar

Pesquisar Solicitagles de auditoria @
TI=S Transagles POS @
Relatorios (Consulta/Exare)

Configuracdes

Figura 07.01 - Menu Pesquisar

@ Pesquisar > Solicitagcoes de Auditoria

O menu Pesquisar > Solicitacbes de Auditoria é utilizado para o acompanhamento das solicitacoes

que foram encaminhadas para a analise da auditoria da Unimed.

A pesquisa de solicitagbes de auditoria utiliza de varios filtros de pesquisa que podem ser utilizados

separadamente ou combinados, de acordo com a necessidade do usuario (Figura 7.2).

Pesquisa de Solicitacies

Status: ITodas

Codigo solicitagio: l:l
Beneficidrio: l:”:l
Data da solicitagda: | | a | | i

Mimero autorizagdo: I:l 1

Figura 07.02 - Pesquisa de Solicitagao

- Status: Permite pesquisar as solicitacdes em algum status especifico. Os status e seus significados
séo:

Solicitagdes que foram geradas auditoria e que estdo aguardando o atendimento

AGUARDANDO

de um auditor ou atendente da Unimed.

AUTORIZADAS Somente solicitagbes autorizadas.

AUTORIZADAS
Somente autorizagdes que foram autorizadas parcialmente.
PARCIALMENTE
CANCELADAS Somente solicitagbes que foram canceladas.
, Solicitagdes que estdo em processo de cotagdo de materiais e medicamentos
EM ANALISE

pelo setor responsavel na Unimed

EM ATENDIMENTO | Solicitagbes que foram atendidas pelos atendentes da Unimed
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EM AUDITORIA Solicitagdes que estdo sendo analisadas pela auditoria médica da Unimed

Este é status mais importante para o usuario do perfil prestador. Indica que
existe alguma pendéncia e que devera ser respondida pelo usuario. O usuario
devera verificar no sistema a pendéncia e respondé-la o mais rapido possivel. A
EM TRAMITAGAO autorizagdo dos procedimentos solicitados depende desta resposta. O status EM
TRAMITACAO nzo permite que a solicitagdo seja autorizada, ao responder a
pendéncia, a solicitagdo assume o status RESPONDIDA. (Veremos logo a seguir

como responder as tramitagdes)

Solicitagdes que ultrapassaram o limite de trés meses sem resposta por parte
EXPIRADAS ] .
dos prestadores, tornando a autorizagao expirada.

NEGADAS Somente as solicitagbes negadas.

Solicitagcbes que possuiam pendéncias que foram respondidas pelo prestador e
RESPONDIDAS ¢ auep P g P P P

no momento esperam novo atendimento.

« Codigo da Solicitagao: Permite pesquisar as solicitagbes pelo cédigo da solicitagdo de auditoria
gerado ao cadastrar a solicitagdo. O cédigo € unico para cada solicitagdo, ou seja, na pesquisa de
solicitagbes quando o filtro & preenchido ndo é necessario que mais nenhum outro filtro seja
preenchido.

- Beneficiario: Permite pesquisar as solicitagées para um Beneficiario ou Unimed especificos. O filtro
Beneficiario é dividido em dois campos: o primeiro corresponde aos trés digitos referentes a
Unimed do Beneficiario, preenchendo somente estes trés digitos o SAW permite pesquisar somente
solicitagbes para o beneficiario daquela Unimed. O segundo campo corresponde a matricula do
beneficiario na Unimed. Preenchendo os dois campos, serdo pesquisadas somente as solicitagcdes
feitas para este beneficiario.

+ Data da Solicitagao: Permite pesquisar as solicitacbes feitas em um determinado periodo de
tempo. O usuario devera preencher os dois campos com a data inicial e final para obter o resultado.

« Numero da Autorizagido: Assim como o cdédigo de solicitagdo, o numero de autorizagdo é um
numero unico atribuido a solicitagdo. Ao preencher o filtro Nimero da Autorizagao, ndo preencha

mais nenhum outro filtro.

Apos preencher os filtros para pesquisa de solicitagdes clique em Pesquisar para que o sistema

efetue a pesquisa. O resultado da pesquisa sera mostrado da seguinte forma (Figura 7.3):
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Pesquisa de Solicitacies

Status: |Todas

Codigo solicitagio: l:l

Beneficidrio:

Data da solicitacio: | [ | &

Mimero autorizagdo: l:l 1

Solicitagdes
Histdrico Detalhes Cadigo = Atendente Uni. Beneficidrio Data CID Tipo Status Servicos Laudos Cancelar
g .._\: 168566 978 0100000270000 31072007 IMTERMACAD  CANCELADA :}:’\i @
u& 5 203653 978 0100000270000 13f0<4/2007 Z00  COMNSULTA  CANCELADA :}\i\g @

Figura 07.03 - Resultado da Pesquisa

O resultado da pesquisa é dividido em 13 colunas:

» Histoérico: Ao clicar sobre o livro verde abrira uma nova tela com o Histérico da Solicitagdo. No
histérico aparecera a data e hora das modificagbes da solicitagdo, quem realizou as modificagbes e

seus respectivos motivos (Figura 7.4).

Histdrico da Solicitagdo

Em Situacio Usuario Motivo,/Ressalva
03/08/2007 - 18:47:06 ASUARDANDD Wanessar
09/08/2007 - 09:09:35 EM AUDITORIA diego alex
09/08/2007 - 09:09:43 AUTORIZADA tadeubayma

3 ftens encontrados,

Figura 07.04 - Histérico da Solicitagao

+ Detalhes da Solicitagao: Ao clicar sobre o livro amarelo com a lupa o sistema abrira a propria guia
da solicitagdo. O usuario podera visualizar todos os dados da solicitagéo.

+ Cadigo: Sera mostrado o codigo da solicitagao.

« Atendente: Mostrara para o usuario o login do atendente da solicitagdo. Ao clicar sobre o login do
atendente o usuario tera acesso a informagées como a Unimed do atendente, nome, telefone e e-
mail para contato, facilitando o processo de autorizagdo e esclarecimento de questdes relacionadas
(Figura 7.5).
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Unimed: {978) - CONFEDERF\C.&O Co/TO
Usudrio: MNome do Atendente

Telefane: (61) 3319-2222

Ernail:

Perfil: Auditor

Figura 07.05 - Atendente

* Unimed: Sera apresentado para o usuario os trés primeiros digitos referentes a Unimed do
Beneficiario. Ao clicar sobre o nimero, aparecerao informacgdes sobre a Unimed, como nimero para

contato e e-mail (Figura 7.6).

MNome: CONFEDERAC.&O CEMTRO-0OESTE E TOCANTINS (378)
Telefone: | {61) 33192222

Email: AUTORIZA@UNIMEDCENTRC COM.BR

Figura 07.06 - Unimed

- Beneficiario: S0 os treze digitos referentes ao codigo do beneficiario. Ao clicar sobre o numero,

aparecerao informagdes sobre o beneficiario como por exemplo a situagéo e o plano (Figura 7.7).

Mome: Mome do Beneficiaro
Sexo: F

Data Mascimento: 1040341930

Estado Civil: null

CPF/RG! Qoodogaooog f o

Validade Cartdo: 31/10/2007  Mamero de via do cartdo: 3

Situagdo: ATIVOD

Planao: EXECUTIVO - Acomodacdo: APARTAMENTO
Contrato: - Inclusgo: 01/11/2004

Figura 07.07 - Beneficiario

« Data: Data da solicitagdo de auditoria.

« CID: Cddigo Internacional de Doenga referente a doenca apresentada pelo beneficiario da
solicitagao.

« Tipo: Tipo da solicitagdo de atendimento.

« Status: Status da solicitagdo de atendimento. (Ver Pagina 41)

« Servigos: Ao clicar em servigos, o usuario podera visualizar os servigos solicitados assim como a

resposta da auditoria com relagéo ao servigo (Figura 7.8).
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Solicitagdo Mamero: 176864

adicionar Servign L
Murmero da Aukorizacdo; 3202098

Servigos
o cod. cod. o Otd. Otd.
HIStOrico A cBHPM DESELL Solicitada  Autorizada  OtOtUS
f 20010 10102019 Visita hﬁljtp;tr‘anlzag';ade”te 5 5 AUTORIZADO @ ﬂ
Figura 07.08 - Servicos
v Histérico: Dentro de Servigos o histdrico é referente a cada servigo da solicitagéo.
v Codigo AMB: Codigo do procedimento na tabela AMB.
v Cddigo CBHPM: Cadigo equivalente em CBHPM.
v Descrigdo: Descrigdo dos servigos solicitados.
v Quantidade Solicitada: Quantidade do procedimento/servico solicitado.
v Quantidade Autorizada: Quantidade autorizada dos procedimentos/servigos solicitados.

Somente estara presente a quantidade autorizada quando houverem servicos ja autorizados.
Status: Status do servico.

Resposta da Auditoria: Ao clicar sobre o icone do circulo vermelho com uma lupa sobre ele, o
usuario tera acesso a resposta da auditoria, podendo verificar e responder os motivos de
pendéncia. Quando o status da solicitagdo se encontrar EM TRAMITAGAO o usuario devera
responder o0 quanto antes a pendéncia para que a Unimed possa analisar a solicitagdo. Clique
em Responder Pendéncia para inserir a resposta da pendéncia (Figura 7.9). A solicitacdo
passara para o status RESPONDIDA.

Auditado por: diego alex ern 09/05/2007. ﬁ

Servigo 20010 PENDENTE. Maotivo:

Favor anexar pedido médico a transacdo ou ecaminhar a nossa central de Fax ﬂ
(61} 3319-2225 informando-nos o ndmero de saw,

Figura 07.09 - Responder Pendéncia

v  Excluir Servigos: Clique no icone da lixeira para excluir o servigo
e Laudos: Ao clicar sobre o icone Laudos, o usuario podera visualizar os documentos anexados as

solicitagdes do SAW.
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« Cancelar: Clique no icone Cancelar para cancelar a solicitagdo. Para cancelar uma solicitagao, é

necessario informar o motivo do cancelamento (Figura 7.10)

Motivo do Cancelamento da Solicitacdo

Solicitagdo Mimero: 176664

cancelar | Fechar

Figura 07.10 - Motivo do Cancelamento da Solicitagdao
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@ Pesquisar > Transagoes

O menu Pesquisar > Transagdes é utilizado para pesquisar as solicitacbes feitas via autorizacao
automatica na versao 3.0.1 do SAW. Este tipo de solicitagao ndo esta mais disponivel desde a versao 3.2,
mas como existem inumeras solicitagcdes feitas neste periodo, disponibilizamos este menu para que o

usuario possa consultas as transagdes realizadas.

A pesquisa de transagdes utiliza de varios filtros de pesquisa que podem ser utilizados

separadamente ou combinados, de acordo com a necessidade do usuario (Figura 8.1).

Pesquisa de Transacdes

Status: ITc-das
Codigo transagdo: I:l
Sooiidro N —

Data da solicitagdo: | | a | |

Tipo solicitagdo: |T0das |

Figura 08.01 - Filtros para Pesquisa de Transagoes

« Status: Permite pesquisar as solicitagdes em algum status especifico. Os status e seus significados

sado:

AUTORIZADAS Somente solicitagbes autorizadas.
AUTORIZADAS
Somente autorizagdes que foram autorizadas parcialmente.
PARCIALMENTE
CANCELADAS Somente solicitagbes que foram canceladas.
NEGADAS Somente as solicitagdes negadas.

« Cédigo da Transagao: Permite pesquisar as solicitacdes pelo cédigo de transagédo. O cédigo de
transagéao € unico para cada solicitagdo ndo necessitando o preenchimento de mais nenhum filtro.

« Beneficiario: Permite pesquisar as solicitagdes para um Beneficiario ou Unimed especificos. O filtro
Beneficiario é dividido em dois campos: o primeiro corresponde aos trés digitos referentes a
Unimed do Beneficiario, preenchendo somente estes trés digitos o SAW permite pesquisar somente
solicitagcées para o beneficiario daquela Unimed. O segundo campo corresponde a matricula do
beneficiario na Unimed. Preenchendo os dois campos, serdo pesquisadas somente as solicitagdes
feitas para este beneficiario.
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« Data da Solicitagdo: Permite pesquisar as solicitacdes feitas em um determinado periodo de
tempo. O usuario devera preencher os dois campos com a data inicial e final para obter o resultado.
+ Tipo da Solicitagao: Todas, Consulta ou Exame/Procedimento
Apos preencher os filtros para pesquisa de solicitagdes clique em Pesquisar para que o sistema
efetue a pesquisa. O resultado da pesquisa sera mostrado da seguinte forma (Figura 8.2):

Pesguisa de Transacies
Status: |Todas |
Codigo transagdo: |:|
Beneficidrio: :Il:l
Data da solicitagio: | | a| |
Tipo solicitagdo: ITDEIEIS ;I
Solicitagdes
Cadigo Solicitante  Uni.  Beneficiario Dt. Transacdo Tipo Status Emitir  Cancelar
675837 eudicley 978 0100100356004 05/06/2007 21:07:12 Solicitacdo de Consulta AUTORIZADS ._:.‘ X
&7o740 eudicley 978 2003002425000 0506/2007 19:10:12 Solicitacdo de Consulka AUTORIZADA ._:',: X

Figura 08.02 - Resultados da Pesquisa

O resultado da pesquisa é dividido em 9 colunas:

e Cadigo: Codigo da Transacgao.

» Solicitante: Mostrara o solicitante da transacao.

« Unimed: Sera apresentado para o usuario os trés primeiros digitos referentes a Unimed do
Beneficiario. Ao clicar sobre o nimero, aparecerao informacgées sobre a Unimed, como niamero para

contato e e-mail (Figura 8.3).

MNorne: CONFEDERAC.EO CEMTRO-0OESTE E TOCANTING (378)
Telefone: | {61) 33192222
Email AUTORIZA@UNIMEDCENTR O, COM.BR

Figura 08.03 - Unimed

« Beneficiario: S0 os treze digitos referentes ao codigo do beneficiario. Ao clicar sobre o numero,

aparecerao informagdes sobre o beneficiario como por exemplo a situagéo e o plano (Figura 8.4).
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Mome: Mome do Beneficiaro
Sexo: F
Data Mascimento: 1040341930

Estado Civil: null

CPF/RG! Qoodogaooog f o

Validade Cartdo: 31/10/2007  Mamero de via do cartdo: 3

Situagdo: ATIVOD

Planao: EXECUTIVO - Acomodacdo: APARTAMENTO
Contrato: - Inclusgo: 01/11/2004

Figura 08.04 - Beneficiario

- Data: Data da solicitagao.

« Tipo: Tipo da solicitagao.

+ Status: Status da transagéo. (Ver Pagina 47)

«  Emitir: Clique em Emitir para emitir o comprovante da solicitagcdo de atendimento. (Figura 8.5)

a
12 ia - Beneficidrio |

NUMERO DA TRANSACAD: 675837

AUTDRIZHCﬁ.D M.#:1873
Este cupom da direito ao servigo: CONSULTA

UMIMED AMAPOLIS COOP, DE TRAR, MEDICO LTDA,
C.GCI266,292.38/000174 ANAPOLIS GOIAS

Unimed Beneficiario: COMFEDERACED CO/TO (978)
Beneficidrio: Nome do Beneficidrio
Plano: EMPRESARIAL - BASICOD (101)
Contrato: Confederacao Das Unimeds Do CO E Tocantins (100)
Mome do Solicitante: Eudicley Pimentel Lima - HSM
Data e Hora da Solicitagdo: 05/06/2007 21:07:12
Prestador Executante; Hospital Santa Marta Ltda
POS: 1677 - HOSPITAL SANTA MARTA LTDA
MENSAGEM| === -2 0ms smsastne o @UNIMED FAZ BEM & SAUDE

Figura 08.05 - Emitir Comprovante

e Cancelar: Clique em Cancelar para cancelar a autorizagéo.

Unimed £

CEMTRO-CESTE E TOCANTING |




E ATEMDIMEMN EB

TISS

Painel de Execucao

Unimed:ﬁ:



SISTEMA DE ATEMDIMENTO WEB

Painel de Execucdn
TISS
— 2+
D 1l x 5 )
Consulta Eletiva SPISADT Internagdo Resumo de Inkernacdo Honorario Inidividual Cutras Despesas
Pesquisa de Guias TISS @
Tipo de Guia: Todas -
Status da Guia: Tadas =
Guias TISS

Mamero da Guia Tipo De Guia Data de Emissdn Zolicitante © Unimed Beneficiario Status Acbes
4041245 SPSADT 09/08/2007 - 17:33:15  denisedantas 978 2008002521 101-J0a0 Paula Sikva Sergio AUTORIZADA -
4041235 SPSADT 09/08/2007 - 17:25:36 eduriber 978 2008002521 101-J0a0 Paula Sikva Sergio AUTORIZADA —
2019543 COMSULTA ELETIVA  09/08(2007 - 16:58:12  denisedantas 978 2014016829015-Darlaine Bandeira De Lima AUTSRIZADA —
4041192 SPISADT 09/08/2007 - 16:47:04 rayane ges 4254000523007 -MARIA MATIMNS ROS4A BUTCRIZADA =
4041185 SPSADT 09/08/2007 - 16:42:59 rayane 978 1691686468000-Selzide Munes De Oliveira AUTORIZADA -
4041134 SPISADT 09/08/2007 - 15:58:35  denisedantas 64 000000377S658-CAMILLE DE CASTRO LISECOS  AUTORIZADA —_
4041123 SPISADT 09/03/2007 - 15:53:26  marcela_hsm G4 O000002523955-A0RIAMNA P S COUTO BUTCRIZADA —
4041031 SPSADT 09/08/2007 - 15:33:16 eduriber & 6630000012307-juliana cwpriano avres AUTORIZADA =
4041052 SPISADT 09/08/2007 - 15:09:01 eduriber 978 1691010376007-Fenata De Castro Penkal AUTSRIZADA —
4041009 SPISADT 09/08/2007 - 14:47:36 lapac 978 201400804401 2-Maria Abadia Caixeta BUTCRIZADA =

[Frimeira / Anterior] 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, &, 9, 10 [Praxima ¢ Ultima)

Figura 09.01 - TISS > Painel de Execucéao

Consulta Eletiva: Da acesso a guia para solicitagdo de consulta eletiva da mesma forma que o

menu Solicitar > Consulta Eletiva. (Ver Pagina 18)

SP/SADT: Da acesso a guia para solicitagdo de servico profissional / servigo auxiliar em

ORNC,

diagnostico e terapia da mesma forma que o menu Solicitar > SP/SADT. (Ver Pagina 25)

Internagdo: Da acesso a guia para solicitagdo de internacdo da mesma forma que o menu

Solicitar > Internagao. (Ver Pagina 34)

Resumo de Internacdo: A guia de Resumo de Internagao é utilizada para o faturamento da

® ®

internagéo. Esta guia ainda nao esta disponivel no sistema.

Honorario Individual: A guia de Honorario Individual é utilizada para o faturamento dos

honorarios individuais dos meédicos envolvidos no procedimento. Esta guia ainda nao esta

®

disponivel no sistema.
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Outras Despesas: A guia de Outras Despesas ¢ utilizada para descricido de materiais,

medicamentos, taxas, aluguéis, gases medicinais e diarias utilizadas no procedimento. Esta guia
ainda nao esta disponivel no sistema.

® Pesquisa de Guias TISS

Pesquisa de Guias TISS

Tipo de Guia: ITodas 'I Status da Guia: ITodas -
nimero da Guia; L 1 Beneficidrio: I |
Cadigo da Solicitagio: l:l Periodo de Pesquisa; l:l Fl l:l

Osultar filtres de pesquisa (&)

Figura 09.02 - TISS > Pesquisa de Guias TISS

A pesquisa de Guias TISS é utilizada exclusivamente para a busca de guias cadastradas no
sistema. A pesquisa ndo deve ser utilizada para a busca de solicitagdbes de auditoria. As solicitacbes

encaminhadas para auditoria deverao ser pesquisadas no menu Pesquisar > Solicitagées de Auditoria.

E disponibilizado para pesquisa cinco filtros:

« Tipo de Guia: Permite pesquisar as guias pelo tipo da solicitagdo. Os tipos de guia sdo: Todas,
Consulta Eletiva, SP/SADT ou Internagéo.

« Status da Guia: Os status e seus significados sao:

Solicitagdes que foram geradas auditoria e que estdo aguardando o atendimento
AGUARDANDO
de um auditor ou atendente da Unimed.
AUTORIZADAS Somente solicitagbes autorizadas.

AUTORIZADAS
PARCIALMENTE

CANCELADAS Somente solicitacdes que foram canceladas.

Somente autorizagdes que foram autorizadas parcialmente.

, Solicitagdes que estdo em processo de cotagdo de materiais e medicamentos
EM ANALISE )
pelo setor responsavel na Unimed

EM ATENDIMENTO | Solicitagbes que foram atendidas pelos atendentes da Unimed

EM AUDITORIA Solicitagdes que estao sendo analisadas pela auditoria médica da Unimed
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EM TRAMITAGAO

Este é status mais importante para o usuario do perfil prestador. Indica que
existe alguma pendéncia e que devera ser respondida pelo usuario. O usuario
devera verificar no sistema a pendéncia e respondé-la o mais rapido possivel. A
autorizagao dos procedimentos solicitados depende desta resposta. O status EM
TRAMITACAO nzo permite que a solicitagdo seja autorizada, ao responder a
pendéncia, a solicitacdo assume o status RESPONDIDA. E possivel responder
as tramitacbes na propria guia. Quando o status da guia estiver EM
TRAMITAGAO e o usuario acessa-la, podera responder as pendéncias clicando
sobre o icone da bola vermelha com uma lupa ao lado do servico da

solicitacao.

EXPIRADAS

NEGADAS

Solicitagdes que ultrapassaram o limite de trés meses sem resposta por parte
dos prestadores, tornando a autorizagado expirada.
Somente as solicitagbes negadas.

RESPONDIDAS

Solicitagdes que possuiam pendéncias que foram respondidas pelo prestador e

no momento esperam novo atendimento.

Numero da Guia: Permite pesquisar pelo numero da guia.

Beneficiario: é dividido em dois campos: o primeiro corresponde aos trés digitos referentes a

Unimed do Beneficiario, preenchendo somente estes trés digitos o SAW permite pesquisar somente

guias para o beneficiario daquela Unimed. O segundo campo corresponde a matricula do

beneficiario na Unimed. Preenchendo os dois campos, serdo pesquisadas somente as guias feitas

para este beneficiario.

Periodo de Pesquisa: Permite pesquisar as guias cadastradas em um determinado periodo de

tempo. O usuario devera preencher os dois campos com a data inicial e final para obter o resultado.

Codigo da Solicitagdo: Pesquisa pelo codigo da solicitagdo de auditoria.
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Resultado das Pesquisas

Guias TISS
Mamero da Guia Tipo De Guia Data de Emissdo Solicitante Unimed Beneficidrio Status Acbes
3128514 SPISADT 13[08(2007 - 11:56:01 benildes 973 8037000531 207-Katia Ribeiro De G Pires AUTORIZADG ..,
2020527 COMNSULTA ELETIVA 13[08(2007 - 11:46:01 denisedantas 865 3290916441009-HELENIZE R C DE SOUSA AUTORIZADE ..,
4043473 SPISADT 13[08(2007 - 11133147 rayane 970 700444343361 6-ORLANDO TETXEIRA MAMGABEIRA AUTORIZADG ..,
4043466 SPISADT 13/08/2007 - 11:30:35 marcela_hsm 978 1691658171007-Elizete Rodrigues De Araujo AUTORIZADA ..,
4043455 SPISADT 13[08(2007 - 11:24:47 rayane 973 19636766341 06-Pedro Vitor Oliveira Moura AUTORIZADG ..,
4043434 SPISADT 13/08{2007 - 11:15:35 eduriber 973 1917232811311 -Tailla Rocio Araujo AUTORIZADE ..,
4043424 SPISADT 13[08(2007 - 11:12:02 marcela_hsm 973 1718359700003-Maria Do Carmo Pires Yieira AUTORIZADG ..,
4043417 SPISADT 13/08/2007 - 11:07:14 lapac 973 1631002498510-4na Ankonia D Silva AUTORIZADE ..,
4043413 SPISADT 13[08{2007 - 11:04:45 lapac 266 15390005263 10-MICHELLE DE PAIVA LIMA AUTORIZADG ..,
4043411 SPISADT 13/08{2007 - 11:02:50 lapac 266 15390005263 10-MICHELLE DE PAIVA LIMA AUTORIZADE ..,
[Primeira / Anterior] 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8, @, 10 [Praxima / Ultima]

Figura 09.03 - TISS > Resultado da Pesquisa

Os resultados da pesquisa sdo apresentados em oito colunas:

* Numero da Guia: Niumero da Guia TISS. Ao clicar sobre o numero da guia, o usuario tera acesso a
guia de solicitagdo ja preenchida.

« Tipo da Guia. Consulta Eletiva, SP/SADT ou Internagéo.

+ Data de Emissao: Data de emissao da guia.

+ Solicitante: Mostrara o solicitante da guia.

« Unimed: Sera apresentado para o usuario os trés primeiros digitos referentes a Unimed do
Beneficiario. Ao clicar sobre o nimero, aparecerao informacgdes sobre a Unimed, como nimero para
contato e e-mail.

» Beneficiario: S&o os treze digitos referentes ao cddigo do beneficiario. Ao clicar sobre o numero,
aparecerao informagdes sobre o beneficiario como por exemplo a situagéo e o plano.

» Status da Guia: Status da Guia TISS.

* Imprimir: Clique na impressora para imprimir a guia.
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Relatorios
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Principal
Zolicitar
Pesquisar
TIES

Relatdrios ISulicitagEes ®|

Configuragdes

Figura 10.01 - Relatorios > Solicitagoes

@ Relatérios > Solicitagoes

O Menu Relatérios é composto somente por uma opgéo:

« Solicitagoes: Permite que o usuario do Perfil Unimed possa visualizar um relatério de Solicitagdes

por um ou todos os prestadores em um determinado periodo.

A tela inicial do menu Relatéorio de Solicitagbes somente possui trés campos a serem

preenchidos:

* Prestador: neste campo devera ser preenchido o codigo ou o nome do prestador o qual devera ser
retirado o relatério. Ao comecgar a digitar, abaixo sera mostrado uma lista para facilitar o

preenchimento do campo.

+ Periodo de: possui dois campos, que deverdo ser preenchidos com a data inicial e a data final de

abrangéncia do relatério.

+ Tipo de Pesquisa: Podera selecionar todas, somente consulta eletiva, somente sp/sadt ou
somente internagdo. Ao selecionar aparecera a opgao para apresentar também as solicitagdes de

auditoria. Para questdes de faturamento, marque a opgao todas e as solicitagbes de auditoria.
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Relatdrio de Solicitagies

Prestador: I Escolha = L #obrigativie.
Periodo de: | ‘ a |
Tipo de Guia: IEscoIha x| *abrigattio.

Figura 10.02 - Relatério de Solicitagoes

Apo6s a parametrizagdo da abrangéncia do relatério, o usuario devera clicar em Gerar Relatério

para gerar o arquivo em formato PDF.

Download de Arquivo x|

Dezeja salvar ou abrr este arquivo?

EE/ Mome:  relatarioDeSolicitagdes . pdf
# tdnbe Tipo: Adobe Acrobat 7.0 Document, 827 KB

De: saw.unimedcentra,carm,br

Ahbrir Salvar | Cancelar I

Embora arquivos provenientes da |ntermet pozzam ser dteiz, alguns
arquivaz padem danificar zeu computadar. Se vacé ndo canfiar em
zua angem, hao abra nem zalve este arquivo. Qual & o ngco?

Figura 10.03 - Gerar Relatorio
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Configuracoes
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Principal
Solicitar
Pesquisar
TIES
Relatdrios

Configuragdes

Alterar Senha @
Alterar Dados Pessoais @

Figura 11.01 — Menu > Configuragoes

@ Configuragoes > Alterar Senha

Ao clicar no Menu > Configuragdes > Alterar Senha, sera apresentado um formulario simples de

preenchimento para alteragdo de senha. (Figura 11.2)

Alteracdo de Senha

Login: *Campo ndo editdvel
S I
Nova Senha: | —

Confirme Senhai |

Figura 11.02 — Alteragao de Senha

E possivel visualizar quatro campos:

* Login: N&o ¢ editavel
+ Senha Atual: Devera ser preenchido com a senha atual do usuario
« Nova Senha: Devera ser preenchido com a senha nova do usuario

+ Confirme a Senha: Devera confirmar (repetir) a nova senha.

Apbs preencher todos os campos, clique em Alterar para efetuar as alteragdes.
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SAW

@ Configuragoes > Alterar Dados Pessoais

Ao clicar no Menu > Configuragoes > Alterar Dados Pessoais, sera apresentado um formulario

simples de preenchimento para alteragéo dos dados pessoais. (Figura 11.3)

Login:
Mame:
Telefone:
Ernail;
Perfil:
Status:

Unimed:

Alterar Dados Pessoais

prestador_saw
|Prestadnr ShW |

61 3319-2222

|saw@un|medcantro.com.br |

Prestador
Ativa
COMFEDERACAQ CO/TO

Figura 11.03 — Configuragdes > Alterar Dados Pessoais

E possivel visualizar sete campos:

Login: N&o é editavel

Nome: O campo Nome permite que o usuario apague a informacao ja escrita e preencha o campo
com 0 nOVO nome.

Telefone: O campo Telefone permite que o usuario apague a informacgao ja escrita e preencha o
campo com o novo telefone.

E-mail: O campo E-mail permite que o usuario apague a informagéo ja escrita e preencha o campo
com o novo e-mail.

Perfil: Nao é editavel

Status: Nao é editavel

Unimed: N3o é editavel

Apbs preencher todos os campos, clique em Alterar para efetuar as alteragdes.
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