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Q AUTORIZACAO DE GUIA DE CONSULTA

Para realizar a emissao (autorizagdo) de Guia de Consulta, acesse o menu "Emisséo de
Guias" e em seguida selecione a opgéo "Guia de Consulta".

Prestador « # Home Emissao de guias ~

Guia de Consulta \

C Guia de Tratamento odontoldgico
ass‘ Relacdo de guias emitidas

Relagao de guias pendentes

Consultar guias

Modelos de guias

Em seguida sera exibida a tela abaixo para o devido preenchimento dos campos solicitados.

Vooé esta logado comao: Clinic le Ltda - CLINICA SMILELTDA Tempo res

Prestador Cddigo:
5 Casse 01912081000169

Dados do benefididrio
Cédigo do beneficiario: Nome do beneficidrio Celular Contato Pessoa p/ contato:

qQ F 3

Foto ndo

Observacdes do beneficidrio disponivel

Dados da guia
Executante
Selecione o prestador executante e
Especiaidade Regime
e Eletiva b
Atendimento RN Indicador de acidente Procedimento ja realizado?
N&o & Nao Addente e e

g Casse 0
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No campo "Cédigo do Beneficiario" devera serinformada a matricula do beneficiario constante
na carteirinha de identificacédo do Plano Odontolégico sem a barra e sem o hifen, ou seja,
somente os numeros. E possivel também realizar a busca da matricula do beneficiario pelo
seu nome (ou parte dele) clicando na lupa ao lado do campo "Codigo do Beneficiario".

Cddigo do beneficidrio: Nome do beneficidrio Celuk

Observacdes do beneficidrio

5 iz iciari Vvé u iz , cliqu iciari
ApOs localizar o beneficiario através da busca realizada, clique sobre o nome do beneficiario
para que o campo "Cédigo do Beneficiario" seja devidamente preenchido.

i Cass 5 ca?"*

Nome: NARLA ELENILDE
Qtde de resultados: 20

[Tl Mais filtros...

Codigo do ber
9 Codigo Nome Plano CPF Dt. Situacao MNome da Mae Empresa

Nascimento

Observagdes 83134900f0 Maria Elenilde da Paixao 0420525 17/08/1959 Ativo ENECY DA PAIXAQ BANESE - BANCO C
Navarro NAVARRO SERGIPE

Nome do beneficiario Celul

8313490000 Q MARIA ELENILDE DA PAIXAO NAVARRC & (98

Observacdes do beneficiario

g Casse e
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Por fim, depois do preenchimento de todos os campos solicitados na tela, clique no botédo
"Autorizar" para que a Guia de Consulta seja gerada com sucesso. Logo ap6s a geragéo da
Guia de Consulta, amesma podera serimpressa para a assinatura por parte do beneficiario.

1o?
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Q AUTORIZACAO DE GUIA DE TRATAMENTO ODONTOLOGICO

Para realizar a emisséo (autorizagdo) de Guia de Tratamento Odontolégico, acesse o menu
"Emissao de Guias" e em seguida selecione a opgao "Guia de Tratamento Odontoldgico".

Prestador « # Home Emissao de guias ~

c Guia de Tratamento odontoldgico ) e
as Relagdo de guias emitidas

Relacdo de guias pendentes

Consultar guias

Modelos de guias

Em seguida sera exibida a tela abaixo para o devido preenchimento dos campos solicitados.

AUTORIZACAO DE EXAMES E PROCEDIMENTOS

Dados do beneficiario

Cddigo do beneficiario: Nome do beneficidrio Celular Contato Pessoa p/ contato:
Q S -
Foto ndo
Observagdes do beneficidrio disponivel
Dados da guia
Solictante Executante
Q Selecione o prestador executante b
Especiaidade Regime
e Eletiva ye
Atendimento RN Indicador de acidente Procedimento jd realizado?
Nao 7 Nao Addente b i
Cadigo Descrigdo Dente/Regido  Face Quantidade
Q Q Q 1 x
Q Q Q 1 *
Q Q Q |1 .
Q Q Q 1 "
Q Q Q1 »

+ Adiconar Procedmento

g Casse o
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No campo "Codigo do Beneficiario" devera ser informada a matricula do beneficiario constante
na carteirinha de identificacédo do Plano Odontolégico sem a barra e sem o hifen, ou seja,
somente os numeros. E possivel também realizar a busca da matricula do beneficiario pelo
seu nome (ou parte dele) clicando na lupa ao lado do campo "Codigo do Beneficiario".

Cddigo do beneficidrio: Nome do beneficidrio Celuk

Os procedimentos odontoldgicos deverao ser informados conjuntamente com as informacgdes
de dente ou regiéo, face do dente e quantidade solicitada.

Cddigo Descrigdo Dente/Regido  Face Quantidade
1

1

0o

1

ol|le||e||L)L
ol|lp|le||L
L L L LR

+ Adidonar Procedimento

Caso nao se saiba o cédigo do procedimento odontologico, é possivel realizar a sua busca
pela sua descri¢cao (ou parte dela) clicando na lupa ao lado do campo "Codigo".

Codigo Descrigao

O

Para os campos "Dente" e "Face" também & possivel realizar busca pelo nome ou cédigo do
dente ou da face, clicando na lupa ao lado desses dois campos. E importante observar que os
campos "Cédigo" do Procedimento, "Dente" e "Face" deverdo sempre ser preenchidos e
nunca deverao ser deixados em branco. Caso nao exista uma face especifica a serinformada
no campo "Face", este campo devera ser preenchido com as letras "SF" (sem face).
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Mais procedimentos poderéo ser adicionados a guia caso o0 seu numero ultrapasse o de 5
(cinco) procedimentos. Para isto, basta apenas clicar no botédo "+Adicionar Procedimento" que
uma nova linha de procedimento sera automaticamente adicionada a guia.

Q

C + Adidionar Procedimento ) °

Por fim, depois do preenchimento de todos os campos solicitados na tela, clique no botédo
"Autorizar" para que a Guia de Tratamento Odontol6gico seja gerada com sucesso. Apos a
geracao da Guia de Tratamento Odontolégico e se tudo estiver correto, sera exibida a
mensagem de "Solicitagcdo gerada com sucesso". Caso os procedimentos autorizados
necessitem de pericia odontologica, a guia ainda n&o podera ser impressa por estar
aguardando a realizagao de pericia inicial pelo profissional auditor.

g Cas Guia gerada

Solicitagio 837996 gerada com sucesso, porém Aguardando confirmacdo da Operadora.
A 4
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e IMPRESSAO E CANCELAMENTO DE GUIAS EMITIDAS

A qualquer momento é possivel a impressao e cancelamento de Guias de Consulta ou de
Guias de Tratamento Odontolégico ja periciadas, desde que estas guias ainda ndo tenham
sido faturadas. Para a consulta destas guias paraimpressao ou cancelamento, acesse o menu
"Emissao de Guias" e em seguida selecione a op¢ao "Relagéo de guias emitidas".

Prestador « # Home Emissao de guias ~

Guia de Consulta

C Guia de Tratamento odontoldgico
a s Relacdo de guias emitidas

elacao de guias pendentes

Consultar guias

Modelos de guias

PAGII

Em seguida sera exibida a tela conforme abaixo para o devido preenchimento dos campos de
filtro solicitados, sendo dentre estes o campo "Periodo" entre datas o de maior importancia,
onde devera ser informado o periodo de datas de emisséo das guias a serem impressas ou
canceladas. Apds preencher os campos de filtro, clique no botao "Listar autorizagdes".

Vooé esta logado come: Clinica Smile Ltda - CLINICA SMILE LTDA  Tempo restante:

Prestador « # Home - v v v Sair

Prestador Cédigo:
g Casse 01912081000169

RELACAO DE AUTORIZACOES

Executante:  Selecione o prestador executante i Legenda:

Liberada

Faturada

Periodo entre:
Sob auditoria

Negada/Canceladas

Aguardando autorizagao / da

Senha da Autorizagdo:
: empresa

\_/

Cddigo do beneficidrio: qQ Aguardando confirmagéo
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Apods clicar no botéo "Listar autorizagdes"”, uma nova tela sera exibida com a relagcéo de guias
localizadas conforme o preenchimento dos campos de filtro de busca.

Ordenacdo: Data de emissdo .

Listar autorizagbes

Guia Data Cadigo Beneficiario Executante Data Exec.  Tipo
45648 03/12/18 00:00 8313490000 MARIA ELENILDE DA PADXAO NAVARRO CLINICA SMILE LTDA @ 2/
— —

45651 03/12/18 00:00 8313490000 MARIA ELENILDE DA PAIXAO NAVARRO CLINICA SMILE LTDA 2/
45652 03/12/18 00:00 8313490000 MARITA ELENILDE DA PAIXAO NAVARRO CLINICA SMILE LTDA 2|
45653 03/12/18 00:00 8313490000 MARIA ELENILDE DA PADXAO NAVARRO CLINICA SMILE LTDA 2/
837991 07/01/19 16:39 8313490000 MARIA ELENILDE DA PAIXAO NAVARRO CLINICA SMILE LTDA a 2/
837996 11/01/19 18:06 8313490000 MARIA ELENTLDE DA PATXAO NAVARRO CLINICA SMILE LTDA 2/

De acordo com as legendas exibidas na parte superior da tela, cada linha apresentada na
relacédo de guias localizadas sera exibida sob uma cor, conforme os status de guias a seguir:

Legenda:
(. Liberada
(a Faturada

. Sob auditoria
< . Negada/Canceladas
‘ . Aguardando autorizacdo / da

E—
empresa

\/

Guia Liberada para Faturamento

\/

Guia ja Faturada

Guia Negada ou Cancelada

Guia aguardando Pericia Final

\J \J

(. Aguardando confirmagao ) Guia aguardando Pericia Inicial

Somente as guias sob o status "Aguardando Autorizagéo / Pericia Final" e "Liberada para
Faturamento" poderdo ser impressas. Ja as guias sob o status "Aguardando Confirmacgéao /
Pericia Inicial", "Aguardando Autorizagdo / Pericia Final" e "Liberada para Faturamento"
poderéo ser canceladas. Para aimpressé&o ou cancelamento de uma guia, basta clicar sobre o
icone correspondente, conforme a seguir:

Data Exec.  Tipo

E LTDA m EJI
& O

g Casse e

E LTDA



MANUAL DE AUTORIZACAO E FATURAMENTO ONLINE - PLANO ODONTOLOGICO @

Q FATURAMENTO DE GUIAS EMITIDAS

Apos a geracao das Guias de Consulta e de Tratamento Odontolégico do més, estas guias
deverédo ser faturadas através do Faturamento Online, conforme periodo pré-estabelecido
pela Casse. Apés a realizagdo do Faturamento Online, estas mesmas guias deverao ser
enviadas fisicamente para a Casse.

Para realizar o Faturamento Online de forma simplificada, acesse o menu "Faturamento" e em
seguida selecione a opgéao "Simplificado".

Prestador « # Home Faturamento ~

g Casse

Envio de arquivos xml

Simplificado

Detamnaao

Honorario individual

Em seguida sera exibida a tela conforme imagem abaixo para o devido preenchimento dos
campos de filtro solicitados, sendo dentre estes o campo "Periodo" entre datas o de maior
importancia, onde devera ser informado o periodo de datas de emissido das guias a serem
faturadas. Apds preencher os campos de filtro, clique no botao "Listar autorizagées".

Prestador = # Home

Prestador Cédigo:
g Casse 01912081000169

Previsao de pagamento: 25/02/2019
Contratado: CLINICA SMILE LTDA
RSN (e [
‘ Periodo entre: e )
Dal UGd0- €

Namero da autorizagdo:
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Apods clicar no botéo "Listar autorizagdes"”, uma nova tela sera exibida com a relagcéo de guias
localizadas conforme o preenchimento dos campos de filtro de busca.

Quantidade de guias 100 R
Istadas:

Uistar autorizagdes

Guia Data Codigo Beneficiario Executante Tipo
O 837991 07/01/19 16:39 831349000D MARIA ELENILDE DA PAIXAO NAVARRO CLINICA SMILE LTDA Procedimento [+]
— — .
O 837995 11/01/19 09:33 960032300D MARCOS ANTONIO SANTOS ALMEIDA CLARA ELCI BARBOZA BARROS Procedimento
O 45927 18/12/18 00:00 730179001D MARIA BERNADETE SOUZA MATQS CLINICA SMILE LTDA Procedimento [+]

Quantidade: 3 de 3

Faturar quias marcadas

Aseguir, selecione as guias a serem faturadas marcando o quadrinho apresentado no inicio de
cada linha. Caso deseje faturar todas as guias da relagao, basta selecionar a opgao "Marcar
todas".

Depois de selecionar as guias, clique no botédo "Faturar guias marcadas" para a realizacao do
Faturamento Online Simplificado.

Guia Data Codigo Beneficiario
07/01/19 16:39 831345000D MARIA ELENILDE DA PAIXAO NAVARRO
0 837995 11/01/19 09:33 960032300D MARCOS ANTONIO SANTOS ALMEIDA
O 45927 18/12/18 00:00 730179001D MARIA BERNADETE SOUZA MATOS

‘ Faturar guias marcadas )

Por fim, depois do Faturamento Online Simplificado das guias selecionadas, sera exibida a
mensagem "Guias faturadas com sucesso!" e sera disponibilizado o Protocolo de
Faturamento para impressao, conforme imagem abaixo.

FATURAMENTO SIMPLIFICADO

‘ Guias faturadas com sucesso!. Cligue aqui para imprimir o protocolo. ’

Previsdo de pagamento: 25/02/2019

g Casse @
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Para realizar o Faturamento Online de forma detalhada, acesse o menu "Faturamento" e em
seguida selecione a opgao "Detalhado".

Prestador « # Home Faturamento ~

Envio de arquivos xml

Historico de arquivos xml enviado
Casse Simplificads

Detalhado

Honorario inaiviaual

Em seguida sera exibida a tela conforme imagem abaixo onde devera serinformado o numero
da guia desejada para faturamento. Ap6s preencher este campo, clique no botao "Listar
autorizagbes".

Vocé esta logado como: Cinica Smile Ltda - CLINICA SMILE LTDA  Tempo restante: 2:59:56

Prestador = # Home - v v v v Sair

C Prestador Cédigo:
asse 01912081000169

FATURAMENTO DETALHADO

Previsdo de pagamento: 25/02/2019

Saaiaiada: CLIMI-A cum e T

Nimero da autorizagdo: Q
Listar autorizages

Apds clicar no botéo "Listar autorizagdes", uma nova tela sera exibida com as informagdes
detalhadas da guia a ser faturada, conforme imagem abaixo:

Dados do beneficiario
Beneficidrio: MARIA ELENILDE DA PAIXAOQ NAVARRO Cédigo do Cartdo: 8313490000
Plano: 2-PLANO ODONTOCASSE

Dados do atendimento

Data de atendimento: | 07/01/2019
Hora inicial: 16:3¢ Hora final: 16:39
Cadigo Descricio Dente Face Quantidade
85300047 RASPAGEM SUPRA-GENGIVAL AS SF 1
85300047 RASPAGEM SUPRA-GENGIVAL Al SF 1

g Casse 0
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Depois de visualizar as informacgdes detalhadas da guia a ser faturada, clique no botéo
"Faturar guia" para a realizagdo do Faturamento Online Detalhado.

Codigo Descricio Dente Face Quantidade
85300047 RASPAGEM SUPRA-GENGIVAL AS SF 1
85300047 RASPAGEM SUPRA-GENGIVAL AL SF

Por fim, depois do Faturamento Online Detalhado da guia, sera exibida a mensagem "Guia
faturada com sucesso!" e sera disponibilizado o Protocolo de Faturamento para impresséo,
conforme imagem abaixo.

FATURAMENTO DETALHADO

‘ Guia faturada com sucesso!. Clique aqui para imprimir o protocolo. ’

Previsao de pagamento: 25/02/2019




MANUAL DE AUTORIZACAO E FATURAMENTO ONLINE - PLANO ODONTOLOGICO @

@ GERENCIAMENTO DE LOTES DE FATURAMENTO DE GUIAS

Apods o faturamento das Guias de Consulta e de Tratamento Odontolégico do més, sera
gerado um Lote de Faturamento de Guias.

Para acesso ao Lote de Faturamento de Guias, acesse o0 menu "Faturamento" e em seguida
selecione aopgao "Lotes".

Prestador « # Home Faturamento ~

Envio de arquivos xml

Historico de arquivos xml enviado
casse Simplificado

Detalhado
Honorario individual

Seriado

Seriado Miiltiplo

Fopans waM-vindos ao

Em seguida preencha os campos de "Periodo" conforme desejado e clique no botao "Listar".

LOTES DE GUIAS

‘ Periodo: 07/2018 a 01/2019 )

NGmero do Lote:
°

ar

Lote Descricdo Competéncia Valor Valor Valor Situagdo Finalizar Protocolo  Editar
operadora do Lote rpnea. Faturado ceeoauy digitacao XML nimero lote
prestador
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Apoés clicar no botao "Listar", uma nova tela sera exibida com os lotes a serem gerenciados,
conforme imagem abaixo:

LOTES DE GUIAS o}

Periodo 07/2018 a  01/2019

Numero do Lote:

Lote Lote Descricdo Competéncia Valor  Valor Valor Previsdo Situacdo Finalizar  Protocolo  Editar Protocolo de  Relatérios de  Relagio
operadora prestador do Lote Apres. Faturado Glosado de digitagdo XML nimero faturamento atendimentos de
pagamento lote glosa
prestador

WEB - 01/2019 375,00 375,00 0,00 25/02/2019 Lote em = f;:!

11/01/2019 digitacso

CLINICA

SMILE

LTDA

WEB - 01/2019 0,00 0,00 0,00 25/02/2019 Lote em ~ [xmL ) /;' g‘ 1 A

11/01/2019 analise

CLINICA

SMILE

LTDA

Em seguida, caso ndo existam mais guias a serem faturadas no més, clique no icone do
cadeado aberto para o fechamento do lote e a disponibilizagdo do mesmo para analise das
contas pela Casse, ap6s a entrega das guias fisicas.

WEB - 01/2019 375,00 375,00 0,00 25/02/2019  Lote em @ °
11/01/2019 digitacao

Com o lote ja fechado, devera ser impresso o Protocolo de Faturamento (caso 0 mesmo nao
tenho sido impresso apdés o Faturamento Online). Para impressdo do Protocolo de
Faturamento, clique no icone das duas paginas conforme imagem abaixo:

375,00 0,00 25/02/2019 Lote em - m 74 e
analise a _

Por fim, também devera ser impresso a Capa de Lote que devera ser entregue a Casse
conjuntamente com o Protocolo de Faturamento e as guias fisicas. Para impressao da Capa
de Lote, clique no icone do documento em PDF conforme imagem abaixo:

25/02/2019  Lote em - X 2 2\ @ 0
anélise ) N
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