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Apresentacao

A CASEMBRAPA - Caixa de Assisténcia e Saude dos Empregados EMBRAPA,
entidade de autogestdo em saude, sem fins lucrativos, registrada na Agéncia Nacional
de Saude Suplementar (ANS) como Operadora de Planos de Assisténcia a Saude sob
0 n°® 41.640-1, com sede e foro na cidade de Brasilia, Distrito Federal, no Parque
Estacéo Bioldgica - W3 Norte Final, S/N, Ed. CASEMBRAPA, Asa Norte, CEP 70.770-
901, tem como finalidade gerir Assisténcia Médico-Hospitalar de qualidade aos
empregados ativos da EMBRAPA — Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuéria e
CASEMBRAPA, além dos respectivos grupos familiares.

A Missao, a Visao e os Valores da CASEMBRAPA foram revisitados em 2016, e
correspondem a:

Missdo: Proporcionar aos associados atendimento humanizado de saude, com
racionalidade no uso dos recursos.

Viséo: Ser referéncia de operadora de autogestdo na promocao e manutencéo
da saude dos associados.

Nossos Valores:

v Etica: agir com justica, coeréncia e equidade;
v' Transparéncia: dar visibilidade as decisdes, acdes e informacoes;
v' Cordialidade: cuidar do outro com respeito e tolerancia;

v' Eficiéncia: realizar as atividades com qualidade, precisdo e
celeridade.

O Manual de utilizag&o do sistema HRP, modulo WEBSAUDE, SOLICITACAO
DE SERVICOS ASSISTENCIAIS, versa quanto as instru¢cdes para que o credenciado
execute as solicitacdes de senha para a prestagdo de um atendimento agil e de
qualidade aos beneficiarios do plano.

Por conter orientacBes técnicas e administrativas este Manual encontra-se
disponivel para consulta no site da operadora bem como podendo ser solicitado
diretamente por meio do contato ao e-mail: websaude@casembrapa.org.br.

O presente manual tem por objetivo instruir o prestador de servico quanto a
utiizacdo do sistema WEBSAUDE - CASEMBRAPA para solicitagdo de
autorizac6es de atendimento.
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Importante

e Todos os procedimentos como; consultas, exames, procedimentos, terapias
opme e medicamentos de alto custo, internagdes e outros devem ser solicitados
via WEBSAUDE.

e Exames periodicos (PCMSO) devem ser solicitados a operadora via WEBSAUDE

e As guias de consultas sao solicitadas na guia de SP-SADT.

e Os pedidos médicos devem ser anexados as solicitagdes.

e A busca do médico solicitante se da pelo numero do CRM+UF exemplo (0000DF),
caso ndo encontre a busca pode ser realizada via nome ou CPF.

¢ Aldentificacdo do beneficiario se da pelo numero da carteira ou pelo nome ou CPF
informado no campo nome na guia de solicitacao.

e Os campos ha cor cinza sao bloqueados.

e Os campos com * sdo obrigatérios.

¢ Quando a guia estiver em realce amarelo esta disponivel para digitacdo ou algum
dado foi editado e precisa ser confirmado/salvo.

e Todos os procedimentos devem seguir o0 prazo da RN 259.

e Procedimentos Cirurgicos: solicitar apenas procedimentos como cirurgias. (Utilize
a codificacdo TUSS)

e Demais procedimentos: solicitar consultas, exames, tratamentos, sessdes e etc.
(utilize a codificacdo TUSS)

« Insumos: solicitar diarias, taxas, materiais, medicamentos e baixo custo (utilize a
codificagdo TUSS).

e A opcgdo guias anexas é referente a solicitagcbes de quimioterapia, radioterapia
e OPME (utilize a codificacdo TUSS).

e Havendo necessidade de documentacdo e informacfes complementares sera
solicitado via mensageria. O prestador devera ficar atento as trocas de mensagens
e executar todos os processos ler, responder e encerrar a troca de mensagens.

¢ O sistema néo dispbe de ferramentas para configuracdo de impressora, a guia €
impressa através do comando Ctrl + P ou via mouse clicando com botéo direito.

e Para primeiro acesso, recuperacdo de senha e desbloqueio de usuario utilize o
passo a passo de esqueceu a sua senha para novas redefinicées
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1. Acessando o sistema

O acesso ao sistema CASEMBRAPA - WEBSAUDE ¢ realizado pelos
navegadores de internet Google Chrome, Firefox ou Opera, digitando o link abaixo
com identificacdo de usuario e senha. http://170.84.17.131:22101/sistema.

A seguir demonstramos 0 seu primeiro acesso.

Informe seu CNPJ/CPF vinculado a CASEMBRAPA no campo USUARIO sem
pontos ou barras em seguida clique em ESQUECEU SUA SENHA.

(0 salutis

?casembrana

CASEMBRAPA

— Usuario

00000000000000 ‘

ol

Esqueceu a sua senha?

CASEMBRAPA - 2021.3 rev 387
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Na tela seguinte repita o0 USUARIO e clique em OBTER CODIGO.

%) salutis

\: N casembrapa

CASEMBRAPA

Esqueceu a sua senha?
Informe o usuario para obter o cédigo de
redefinigdo de senha

Usuario

( REPITA O CNPI

Cancelar Obter cédigo

el

A

CASEMBRAPA - 2021.3 rev 387

Seré direcionado cadigo de seguranca pra o e-mail cadastrado junto a
CASEMBRAPA, digite 0 CODIGO no campo solicitado pelo sistema e clique em
CONFIRMAR.

0 salutis

\m casembrapa

CASEMBRAPA

Confirme a sua identidade

Enviamos um cédigo para o e-mail
and***@casembrapa.org.br. Verifique a
sua caixa de entrada e informe o cadigo
abaixo.

Cadigo

I

Cancelar Confirmar

CASEMBRAPA - 2021.3 rev 387
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Informe a senha contendo 8 digitos no campo NOVA SENHA e CONFIRMACAO DA
SENHA e clique em CONCLUIR.

0 salutis

\: N casembrapa

CASEMBRAPA

Redefina a sua senha

Caneelar m

CASEMBRAPA - 2021.3 rev 387

Essa funcdo serve para primeiro acesso, recuperacado de senha e usuério
blogueado.

2. Menus e recursos gerais do sistema

Ao realizar login o credenciado devera clicar sobre o icone destacado abaixo
para abertura das opg¢bes de acesso.

SALUTIS - W imprimir € Ajuda

No menu WebSaude / Credenciados, sdo disponibilizadas as op¢des de
ATALHOS E ATENDIMENTO (DESABILITADAS), PROCESSAMENTO DE
GUIAS — RECURSO DE GLOSA, SEGUINDO PARA WEBSAUDE-
CREDENCIADOS TEMOS O MENU:

1° SOLICITACOES (AUTORIZACAO).
2° GUIAS (FATURAMENTO).

3° LOTES (FATURAMENTO).

4° DEMONSTRATIVOS.

5° FICHA CADASTRAL.
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6° RELATORIOS.

7° PERFIL DO USUARIO.

8° Consulta Elegibilidade do Beneficiario — Casembrapa
9° Internacéo e alta de Pacientes

SALUTIS ¥ & Imprimir @ Ajuda
» Atalhos
» Atendimento
» Processamento de Guias
» WebSaude
w» Credenciados
Solicitagdes

Guias

Lotes

Demonstrativos

Ficha cadastral

Relatorios

|Consulta Elegibilidade do Beneficiario - Casembrapa|
Internagao e Alta de Pacientes

» Perfil do usuério

O foco deste manual corresponde ao processo de Solicitacdes de guias e
acompanhamento de solicitacdes (Autorizacao):

Solicitagao de internagéo.

Solicitacdo de prorrogacgéo de internacéo.

Solicitacdo de SP-SADT (Consultas e demais procedimentos)
Relatérios: Acompanhamento de Solicitacdes.

- WebSaude
» Credenciados
w Solicitacdes
Solicitacéo de Internacgio
Solicitac&o de Prorrogac&o de Internagio
Solicitacio de SP-SADT

Relatorios

iE Acompanhamento de Solicitactes

A i i

Importante: Destacamos a distincdo dos processos de autorizacao e
faturamento/cobranca.
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O processo abaixo destacado em azul SOLICITACOES possui a

funcdo de SOLICITACAO/AUTORIZACAO DE GUIAS e o processo destacado
em vermelho GUIAS possui a fungcdo de FATURAMENTO/COBRANCA.

SALUTIS * & imprimir € Ajuda
» Atalhos

» Atendimento

» Frocessamento de Guias

w WebSaude

w» Credenciados

w Solicitacbes
£ Solicitacdo de Internacdo
£ Solicitacgo de Prorrogacéo de Internago
£ Solicitacdo de SP-SADT

»_ Relatorios|
v GuUlas

iE Guias de Consultas
iE Guias de Honorarios
iE Guias de Resumo de Internacdo
iE Guias de SP-3ADT
b_lotes
» Demonstrativos
» Ficha cadastral
¢ Relatorios
b Perfil do usugrio

A figura a seguir demonstra os botdes de agdo para buscar ou inserir uma
nova solicitacao, para os quais € explicado a seguir:
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= Solicitago de SP-SADT &
= = |‘$ Buscar Solicitagbes I |‘$ Nova Solicitac3o

[#] Variaveis para busca de solicitagdes
B Informagdes gerais da guia
Namero da Guia no Prestador |
NUmero da Guia Principal
B informagoes da operadora
Senha
No. Guia Operadora
B Informagoes do beneficiario
Cartio do Beneficiario
Beneficiario
= Informagoes do prestador
Contratado Solicitante
Solicitante
El Periodo de solicitagéo
Inicio Fim

Campo Nimero da Guia no Prestador- Nimero da Guia no
Prestador para a pesquisa.

Ajuda: Para realizar solicitagdes de procedimentos, clique no botdo Nova Solicitagdo. Neste caso, serdo
desconsiderados os campos preenchidos na grid de filtros.

Para buscar solicitagGes de procedimentos ja cadastradas, preencha pelo menos um dos campos da grid de filtros e
cligue no botéo Buscar

Solicitagdes: Para maiores informag6es, consulte o help do processo (clique na area vazia e aperte alt + F1).

uscar Solicitagtes . )
Buscar solicitacbes cadastradas no sistema.

F 1Pesquisar Solicitaches

Permite retornar a pagina de busca de guias.

‘} Mova Solicitac

a0
Inseri uma nova solicitagdo no sistema.

Solicitar autorizacdo a operadora.

Imprimir a solicitacao.
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icone de controle da operadora.

Cancelar autorizagao.

O simbolo da soma ' permite inserir nova guia e o simbolo da

subtracdo = permite excluir a guia.

O simbolo * em verde salva informac6es da nova guia e o simbolo
* em vermelho permite excluir informacdes da guia.

Permite minimizar ou maximizar a imagem na tela.

i

Permite pesquisar e navegar pelos resultados avancando ou
retornando. Para realizar a pesquisa € importante clicar no campo da informacéo,
digitar a informacédo desejada e posteriormente ativar a lupa.

icone de utilizac&o interna da operadora.

e Minimiza e maximiza os campos da guia.
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Mensagem do credenciado para operadora informando
cancelamento da guia. Ao ativar o icone a guia e Sseus anexos serao
automaticamente cancelados.

opme.

& Arg. Anexos

fcone utilizado para solicitagdo de Quimioterapia, radioterapia e

Permite inserir arquivos, pedido meédico relatério entre outros.

Os campos sinalizados com numeragéo seguem
o layout estabelecido pelo Padrdo TISS no Componente de Conteudo e Estrutura.

7 - Nimero da carteira *

10 - Nome *

Os campos sinalizados com asterisco (*) séo de
preenchimento obrigatorio.

Corresponde a sinalizacdo de que ha opcdes de dados a ser escolhida pelo

usuario.

No icone ® localizado ao lado esquerdo do sistema
maximizara a op¢ao para digitacdo dos eventos, observe que o icone foi alterado

para = ele minimizara.
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3. Ficha Cadastral

O processo de ficha cadastral corresponde ao cadastro dos
operadores/atendentes do prestador credenciado no sistema WEBSAUDE -
CASEMBRAPA . Ou seja, a CASEMBRAPA fornece o cadastrado ao prestador e o
prestador cadastra os operadores/atendentes.

Acesse a arvore do sistema - clique em WEBSAUDE — Credenciados - Ficha
cadastral

SALUTIS - W Imprimir @ Ajuda

» Atalhos
b Atendimento
» Processamento de Guias

Solicitacfes

Guias
Lotes
Demonstrativos
[E e cadastal]
iE Ficha Cadastral
iE Gerenciar Atendentes
» Relatorios
» Perfil do usuario

O cadastro do credenciado fica registrado no processo Ficha Cadastral, onde
estdo previstos apenas dados basicos, ndo ha referéncia ou permissao de acesso ao
cadastro de remuneracdes contratadas.
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SALUTIS ~ % Imprimir @ Ajuda

i= Ficha Cadastral &

4 = Jconfirmar 4 1manual

= [l Cadastro de Credenciados 1/1 (0)
Qeuarrmd s o
[El Dados Principais
Cédigo
Nome *

Nome Fantasia Matriz s+ 5
UF* Cidade * =
E-mail Site

Divulgar Informagfes do Prestador? *
[ Documentos

CNPJ/CPF
Profissdo (CBO)
Inscricdo INSS

RG Emissor RG Emisséo RG
Sexo Nascimento Falecimento
Num. Conselho Conselho Regional % % UF Conselho Regional
Inscricdo 1SS

ElFiscal
Comp Fiscal * -

Cnae Primario

[l Caracteristicas ANS

Tipo de Vinculo % Tipo de Contratualizacdo

Disponibilidade % Tipo de Estabelecimento
Gp.Criticas Excluidas s &

% Atende Urgéncia e Emergéncia? Registro ANS

3.1. Gerenciar atendentes

Cadastrando atendente: Menu — WebSaude — Credenciados - Ficha cadastral -
Gerenciar atendentes

SALUTIS ~ % Imprimir
» Atalhos
» Atendimento

WebSaude

» Solicitacoes

P Guias

»

» Demonstrativos
[+ Ficha cadastral]

iE Ficha Cadastral

F Incluir Atendente

Clique em
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Preencha o cadastro e clique em [confirmar]

4= = Fvoltar § Confirmar

e

[¢] Cadastrode Atendente
CPF * |
Mome * | TESTE CASEMBRAPRA,
Sexo* Feminino - Nascimento * | [FTFEEE

Clique - sim

Confirma o cadastro do atendente?

Sim MWio

E-mail

_ Confirmar Cancelar

Clique em [SIM] e depois [CONFIRMAR] para vincular o CPF do atendente ao CNPJ
do credenciado.

4 =  §voltar F Confirmar v I

[l Cadastro de Atendente
coF -
Mome * TESTE CASEMBRAPRA
Sexo® |Femining = Mascimento * | [TIFERE

Deseja vincular o{a) Atendente TESTE CASEMERAPRA ao credenciado {NENEG_———
L3

@ Sim Nao

/
/
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Em seguida o sistema apresentara tela com LOGIN: CPF E SENHA 4 PRIMEIROS
DIGITOS DO CPF. Clique em [OK] e em seguida em [Voltar]

[&] Cadastro de Atendente
CFF *

KHome *

Sexo* Mascimento *

Cadastro concluido com sucessol
Login:

\/ Senha: [N
Os dados de login do(a) atendente foram enviados para o e-mail informado.

Em gerenciar atendentes

Caso o atendente cadastrado néo seja vinculado automaticamente na tela
Atendente por credenciado ou haja necessidade de bloquear o acesso do
atendente essa acdo é executada pela tela seguir:

SALUTIS -~ W Imprimir @ Ajuda

iE Gerenciar Atendentes 2
4= = 7 Incluir Atendente

[« Grid Principal
Credenciado * | TESTE - Prestador Teste

[¢] Atendentes por Credenciado 1/1 (D)
o N E R

|| Atendente * Inicio *

[ | Atendente Prestador Casembrapa 2170802022

Atendentes por credenciado clicando no - digite o nome do atendente ou CPF e
informe a data de inicio e depois clique em confirmar.
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SALUTIS -~ & imprimir € Ajuda
[= Gevenciar Rendentes 0] — Croooriar dados pe

4= = 7 incluir Atendente

[d Grid Principal
—

Aar e HF pE

O Localizar Préxima
Onde  (_Todos os campos
(®)No campo
. Atendente *

— [J[%tendentes por Credenciado] 2300413 (0)

= # [ Atendentes por Credenciado 0/ {0
Qa0 p

Atendente * = §

Inicio * | Fim

Estdo listadas fodas as atendentes igadas ao credencizdo logado ao sistema.
Elas possuem vigéneia para que saja possivel desabilitar 2 atendante a partir de
slguma data. Ao incluir uma nova atendente, verifigue s2 a mesma ja foi

Confirme o cadastro este aparecera na grid — Atendentes por Credenciado

=+ [7 Atendentes por Credenciado M[ﬂ‘
SR T o

- Atendents * Inicia *

Importante: Em caso de desligamento do atendente € necessario informar o
fim da vigéncia.

4. Perfil do usuério
O perfil de usuério servira para alteracdo de senhas de acesso.
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Q’casembrapa

SALUTIS ~ % Imprimir @ Ajuda

» Atalhos

b Atendimento

- WebSaude
w Credenciados

b Solicitactes

P Guias

» Lotes

]

»

Demonstrativos

Ficha cadastral
» Relatorios

F Perfil do usuario |

i= Alterar senha

= Alterar a Senha &

- - & Alterar senha

[ Alterar Senha
Senha atual * ||
Nova Senha *
Confirmacac da Senha *

5. Consulta Elegibilidade do Beneficiario- Casembrapa

Acesse a arvore do sistema: Websaude - credenciados - Consulta
Elegibilidade do Beneficiario- Casembrapa

SALUTIS ¥ & imprimir @ Ajuda
» Atalhos
» Atendimento
b _Processamento de Guias
» Sclicitagées
» Guias
» Lotes
» Demonstrativos
» Ficha cadastral
» Relatorios
i= | Consulta Elegibilidade do Beneficiario - Casembrapal
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Q’casembrapa

Informe o cartdo do beneficiario Casembrapa e clique em Verificar
elegibilidade.

SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda
iE Consulta Elegibilidade do Beneficiario - Casembrapa @

& % ¥ Verificar Elegibilidade
T

[¢] Variaveis

Cartdo do Beneficiario | [

Beneficiario

SALUTIS v & imprimir @ Ajuda
i= Consulta Elegibilidade do Beneficiario - Casembrapa &
& = §voitar

ASEMBRAPA - Caixa de Assisténcia dos Empregados da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
Resposta a Verificacdo de Elegibilidade - Data Emissédo: 10/02/2023 15:25:06
Credenciado (CPF/CNPJ): .

Atendente:
Cidade/UF:

Nome do Beneficiario:

Data de Nascimento: 25/10/1986

Nu da Carteira do iario:
Data de Validade da Carteira: 31/12/2023
Situagéo da Carteira: Valida

Situacédo do Plano do Beneficiario: Ativo

Beneficiario Suspenso?: Nao
Caréncias: Sem caréncia a cumprir.

Plano: CAIXA DE ASSISTENCIA DOS EMPREGADOS DA EMPRESA BRASILEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA - CASEMBRAPA
Registro do Plano na ANS: 456933084

Segmentagéo Assistencial do Plano: Ambulatorial + Hospitalar com Obstetricia

Padréo de Acomodacéo: Individual

Tipo de Contratagao: Plano Coletivo por Adeséo

Abrangéncia Geografica de Cobertura: Nacional

Identificador de Elegibilidade: Beneficiano elegivel.

6. Solicitacbes CONSULTA e SP-SADT

Acesse a arvore do sistema: WEBSAUDE - Credenciados — Solicitacfes —
Solicitagdes de SP- SADT

SALUTIS - & Imprimir €} Ajuda

» Aflalhos
*  Processamento de Guias

» Cradenciados
Solicitacies
= Solicitacde de Intemacido

= Solicitagdo de Prorrogacio de Internacio

i= | Soliciacde de SP-5AD0
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Q’casembrapa

¥ Mova 5 olicitagao

Clique - Nova solicitagao

4= = | Buscar Solicitagies I § MNowa Salicitagio I

[# Varidveis para busca de solicitages

El Informagdes gerais da guia
hdmero da Guia no Prestador
Nimeno da Guia Principal
El Informagdes da operadora
Senha
Mo. Guia Operadora
El Informagdes do beneficiario
Cartdo do Beneficiario
Beneficiario
El Informagdes do prestador
Contratado Solicitante
Solicitante
[l Periodo de solicitagio
Inicio Fim
Campe Mimero da Guia no Prestador: Ndmero da Guia no
Prestador para @ pesguisa.
ped

Ajuda: Para realizar solidla;ﬁ& de procedimentos, clique no botdc Nova Solicitagdo. Meste caso, serdo desconsiderados os campos preenchides na grid de filtros.
Farz buscar solicitacdes de procedimentos j& cadasiradss, preencha pelo menos um dos campos da grid de fillros e clique no botdio Buscar

Solicitagoes: Fara maiores informacdes, consulie o help do processo (cdigue na &rea vazis = sperte alt + F1).

Clique em Inserir para que o sistema libere a digitacdo dos dados da solicitacéo:

Na tela com o tipo da Guia selecionada, clicar sobre o sinal para INSERIR r

Inicie sua digitacéo a partir do campo 8 — Numero da Carteira.

No campo 2 N° Guia no Credenciado; sao fornecidos pelo sistema.

No campo 3 N° Atendimento Principal; este é utilizado para vinculagdes de
guias informe o niumero do campo 2 (exemplo interna¢gdes). Caso o atendimento

nao tenha vinculagdo de guia deixe em branco.

No campo 13-14 Contratado Solicitante; informe o CNPJ do credenciado
solicitante.

No campo 15 Nome do profissional solicitante informe nimero do CRM+UF,
caso o sistema nao localize a informacao consulte pelo nome completo ou CPF;

Exemplo:0000DF
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Q’casembrapa

Nos campos 16,17,18 Conselho, N° e UF sdo carregados automaticamente
quando o médico solicitante for reconhecido pelo sistema.

No campo 19 Cddigo do CBO; é carregado quando o médico solicitante for
reconhecido pelo sistema.

No campo 21 Caréter do atendimento; Exemplo E= eletivo e U=urgéncia.

E Solicitagdo de SP-SADT B

4= = § 1Pesquisar Solicitagbes  § Info Beneficidrio  § ZMensagens TISS

« # [d Solicitagio de SPSADT 0/1 (0}

Q e« w B[ £ = Fcoicitaritens  § Emitir Solicitagio  § Coneluir Solicitagdo

¥ 1Cancetar Sal citagdo ¥ GuiasAnexas  § Arquivos Anexos
[l Informagdes Gerais

2 - Mo. da guia no prestador * 3 - Ndmero da guia principal  Origem *

Mo. Aut. Principal * Anexos existentes Situagdio da solicitagdo
91260775

21 - DigitagSo via Web Salde = | Solicitac3o sem anexos Mova
4 - Data da Autorizagdo * 5-Senha*® 6 - Data de validade da senha * 7 - No. Guia Afr. O * Statusda
28/04/2022 | 21280776 02/05/2022 81280778
[El Dados do Beneficiario

& - Nomero da carteira * @ - Validzde da carteirs * Auséncia do codigo de validagdo

10 - Nome * 11 - CartSo Nacional de Sadde * 12 - Atendimento a RN *  Tipo de Identificagso

Nio |+
Contrato * Fiano de Sadde *
[l Dados do Solicitante

13, 14 - Contratado Solicitante *
15 - Mome do profissional solicitante * 18, 17, 18 - Conselho, No., UF * 19 - Cadigo CBO *

[ Dados da Solicitagdo
21 - Carater do Atendimenio * 22 - Data da Solicitagio * Hora

28/04/2022 15:15
23 - Indicago Clinica

Fato Gerador *
1010 - Padrio

58 - Observagdo/Justificativa

Apés digitacdo do cabecalho da guia, confirme sua digitagdo em confirmar no

e WD L M
canto superior esquerdo da tela.

Clique no tipo de evento a ser autorizado neste caso demais procedimentos.

No icone ¥ |ocalizado ao lado esquerdo do sistema maximizara a opcéo para

digitacdo dos eventos, observe que o icone foi alterado para = onde minimizara a
tela.
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Q’casembrapa

&l Demais Procedimentos

[ Demais Procedimentos 010 (D)
w DB P §iMensagens  § Cancelar

24 - Tabela * 25, 26 - Codigo do Procedimento ou ltem Assistencial * x 27 - Qtde Solicitada * 28 - Qtde Autorizada  Status

[d Insumos 0/0 {0}
»w DF L= FiMensagens  F Cancelar
24 - Tabela * 25, 25 - Cédige do Procedimento ou ltem Assistencial * * 27- Qfde Solicitada * 28 - Gfde Autorizada  Status

- - - - - ~ - - ~ = ’
Para iniciar a digitacdo dos eventos clique em mudar a visdo =, no icone

inserir - e inicie a digitacao pelo campo 25 com cédigo TUSS e os demais campos
24 e 26 serdo preenchidos automaticamente, informe a quantidade solicitada e

clique em confirmar .

= % [ Demais Procedimentos 01 (D)
Q = a e - &
24 - Tabela * Confirmar (Ctrl+M) po Procediments ou ltem Assistencizl *  Atributo * 27 - Qtde Sclicitada * 25 - Ctde Autorizada

22 - Procediment:| = 7 [10101012 - Consula em consultdrio (no horar| = 5 Atributn Unico - Atribute| = 5 1

Mensagens 4§ Cancelar

[d Criticas 010 {0) [d Pendéncias O/0 (0)

= =
Q«4armd R ps Q w3 e

| Revisado Mativa Quantidade | Mativo *

Caso exista mais de um codigo TUSS a ser solicitado repita o processo acima.

Nos casos de exames e procedimentos, anexe o pedido médico a solicitacéo,
execute as orientacdes do item 9 deste manual.

Finalizada a digitacdo da guia de solicitacdo, retorne a parte superior do

Soficitar itens.

sistema, cligue em solicitar itens
a operadora.

e confirme o envio da solicitacao
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Q’casembrapa

= Solicitagdo de SP-SADT O

4= = 7 1Pesquisar Solicitagbes  § Info Beneficiirio  § ZMensagens TISS

=4 - [ Solicitagio de SPSADT 111 (0}
Quarn 3R L= § Emitir Solicitagde  § Concluir SclickagSo  § 1Cancelar SobictagSo  § GuiasAneas  § Arquivos Anexos
[ Informagées Gerais
[® Dados do Beneficiario
[ Dados do Solicitante
[ Dados da Solicitagio
[® Dados do Contratado Executante
Usudrio, Data, Hora da Sol :il!gﬁ:

B Procedimentos Cirirgicos
|

[# Demais Procedimentos

B Insumas E Canfirma solicitar os itens incluidos nesta solicitapie? Os mesmos ndo pederdo ser mais alterades.

ﬂ =

O sistema permite a impressao de itens Autorizados e autorizados
parcialmente, para imprimir a guia autorizada clique em emitir solicitagao

¥ Emitir Solicitagdo

teclas CRTL+P.

, Sera apresentado a guia em tela para impressao, utilize as

7. Solicitagcdes de INTERNACAO

Acesse a arvore do sistema: WEBSAUDE - Credenciados — Solicitacdes —
Solicitagao de Internagéo.

SALUTIS ~ M Imprimir @ Ajuda

» Atalhos
» Processamento de Guias

L]
» Credenciados |
» | Solicitachies|
—g = Solicitacio de Internacdo
iE Solicitacio de Prorrogacio de Internacdo
Solicitacio de SP-SADT
Relatarios

v i %II i

&F Mova Solicit acdo

Clique - Nova Solicitagéo

SALUTIS ~ % Imprimir @ Ajuda
iE Solicitagdo de Internagéo ©
- =y  Buscar Solicitagbes ¥ Nova Solicitacio
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No icone # |ocalizado ao lado esquerdo do sistema maximizara a opcéo para
digitacdo dos eventos, observe que o icone foi alterado para = onde minimizara a
tela.

Cliqgue em Inserir -rpara gue o sistema libere a digitacdo dos dados da
solicitagéo.

SALUTIS ~ 8 Imprimir @ Ajuda
= Solicitagéo de Internagio @
4 &  §1Pesquisar Solicitagdes  § Info Beneficiario  § 2M

+w # [ Solicitagdo de Internagio 0/1 (D)

w D [F £ = §soictaritens § Emitir Solictagio  § Concluir Solicitaco ~ F 1Cancelar Solicitagio  F Guias Anexas 4§ Arquivos Anexos
El Informagdes Gerais

2 - Mo. da guia no prestador *  No. Guia Principal Prest.  Origem * Mo. Aut. Principal ® Anexos existentes Situagdo da solicitagdo

91286144 91286144 21 - Digitacio via Web Salde s & 91286144 Solicitacio sem anexos Nova
3 - No. Guia Atr. Operadora™ 4 - Data da Autorizagdo ™ 5 - Senha ™ 6 - Data de validade da senha * Status da Solicitagao
21286144 03M05/2022 | 91286144 01/08/2022
[l Dados do Beneficiario
7 - Mimero da careira * & - Validade da carleira * Auséncia do codigo de validagio 9 - Atendimento a RN *
| Y nge |3
10 - Home * 11 - Cartio Nacional de Saide *  Tipo de Identificagdo
5
Contrato * Plano de Salde ™
E
[l Dados do Contratado Solicitante
12 - Cadigo do Confratado, 13 - Nome do Contratado *
B
14 - Nome do profissional solicitante * 15, 16, 17 - Conselho Profissional, Namero, UF * 18 - Codigo CBO *
]
[=] Dades do Hospital / Local Sclicitado
19 - CHPJ 20 - Nome do Hospital / Local * 21 - Dala sugerida para internagdo *
o &
[l Dados da Internagéo
22 - Carater do Atendimento ™ 23 - Tipo de Infernacdo = 24 - Regime de Infernacdo =
E E

25 - Qide. Dirias Solicitadas * Tipo de A dacd licitada * - isdo de uso de OPME * 27 - Previs3o de uso quimioterapico *

Mio |+
28 - Indicagdo Clinica *

Os campos de 2 a 6, além dos campos preenchidos com dados do
beneficiario, ndo podem ser editados e séo informados automaticamente.

Inicie sua digitacdo a partir do campo 7 — Namero da Carteira.

No campo 12-13 Contratado Solicitante; informe o CNPJ do credenciado
solicitante.

No campo 14 Nome do profissional solicitante informe nimero do CRM+UF,
caso o sistema nao localize a informacao consulte pelo nome completo ou CPF;
Exemplo:0000DF
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No campo 15,16,17 Conselho, N° e UF sdo carregados quando o médico
solicitante for reconhecido pelo sistema.

No campo 18 Cddigo do CBO; é carregado quando o médico solicitante for
reconhecido pelo sistema.

No campo 20 dever ser informado o nome do prestador solicitante ou CNPJ.
No campo 21 informe a data sugerida da internacéo.
No campo 22 carater do atendimento; Exemplo E= eletivo e U=urgéncia.

No campo 23 Tipo de Internacéo informe; 1 Clinica, 2 Cirurgica, 3 Obstétrica,
4 Pediétrica, 5 Psiquiétrica.

No campo 24 Regime de Internacéo informe; 1 Hospitalar, 2 Hospital dia, 3
Domiciliar.

No campo 25 Informe a quantidade de diarias solicitadas.

*Tipo de acomodagcéo solicitada

No campo 26 Previsdo de opme informe se sim ou né&o.

No campo 27 Previsao de uso quimioterapico informe sem sim ou ndo.
No campo 28 Indicacgéo Clinica, descreva a indicacao.

No campo 33 informe a indicag&o de acidente com 9 - ndo acidente.
No campo 39 Informe a data provavel da admissédo hospitalar.

No campo 42, 43, 44 - Informe Cdédigo na Operadora/CNPJ/ CNES do
prestador.

Apébs o preenchimento do cabecalho da guia, cligue no tipo de evento a ser
solicitado para operadora procedimentos cirargicos, demais procedimentos e
insumos digite de acordo com sua classificacéo.

- - - - - ~ - - ~ - Ve
Para iniciar a digitacdo dos eventos cligue em mudar a visdo =, no icone

inserir T e inicie a digitacao pelo campo 35,36 com cddigo TUSS no campo 37
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Q’casembrapa

informe a quantidade solicitada e clique em confirmar |, caso exista mais eventos
a ser a solicitado é so repetir o processo.

£ solicitago de Internacio B
+ +  F1Pesqui %5 ano 2
= [ |Procedimentos Cirurgicos  0/0 (0)
» D [F &= 7 iMensagens ‘Cancelar

35, 36 - Procedimento Cirtirgico * 37 - Solicitada * 38 - Autorizada Equipe Médica * Via de Acesso ™ Status

LT
O 4b 4
LT AR
O Ar 4
4F 4k 4

=l Demais Procedimentos
=+ [J| Demais Procedimentos 0/0 (0
D@ L= FiMensagens F Cancelar

34 -Tabela * 35, 36 - Codigo do Procedimento ou Item Assistencial * 37 - Qtde Solicitada * 38 - Qtde Autorizada  Status

+ - -
= = -

¥ Insumos 00 (0)
CNE] P 1Mensagens % cancelar

34 -Tabela * 35, 36 - Codigo do Procedimento ou ltem Assistencial * 37 - Qtde Solicitada * 38 - Qtde Autorizada  Status

LR TS
LT TS
LTS

El Dados da Autorizagio
39 - Data provavel da admissdo hospitalar * 40 - Qtde didrias autorizadas * 41 - Tipo de Acomodacdo Autorizada
[ |

42,43, 44 - Codigo na Operadora / CHPJ autorizade / CHES *

45 - ObservagaolJustificativa

Em Procedimentos Cirdrgicos solicitar apenas procedimentos como cirurgia
e observe no campo equipe médica se a equipe esta de acordo com a solicitacao,
se nao, poderd inserir, excluir. Recomendamos mudar a visdo sempre que estiver

. = - ’ . . ~ . .
este item = facilitara a visualizacao dos campos a serem digitados.

Abaixo observe a digitacdo de em procedimento cirdrgico 1/1, e equipe
médica Ya.

Procedimentos Cirurgicos 1/1 (1)|
Q « 4 F» D S 1Mensagens Cancelar
34 -Tabela * 35, 36 - Procedimento Cinirgico * Afributo = 37 - Solicitada * 38 - Autorizada  Equipe Médica * Via de Acesso *

22-Procediment: = (S = atributo Unico - A1 T 1 1*Equipe * |1Via *

Status

[l Informagdes para controle da operadora

=
Q « 4 by p= 4 Cancelar

Grau de Participacéo * 37 - Oide Solicitada* 38 - Qide Autorizada Sialus

00 - Cirurgidie = 1
Hl Informagdes para controle da operadora
Credenciado

[d Criticas 0/0 (g [[] Pendéncias 0/0 (D)
w D F e =

=/ Revisado Motivo = 4 = [¥ Equipe Médica 1/4 (0)
“ 4 FwH} FE FCancela
Grau de Participagao *
00 - Cirurgido
01 - Primeiro Auxiliar
02 - Segundoe Auxiliar
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Q’casembrapa

Em Demais procedimentos: solicitar exames, consultas, tratamentos,
sessoes e etc.

Em Insumos: solicitar diarias, taxas, materiais € medicamentos de baixo
custo.

Se os campos do sistema estiverem em amarelo clique em confirmar para

seguir com a solicitac&o para operadora .

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda
£ solicitagéo de Internago &
4 o’ 1Pesquisar Solicitag §infoB ario  § 2Mensagens TISS

% [d Solicitagéo de Internagio 01 (0)

Certifique de que todas as informacdes e anexos da solicitacdo (vide item
9) estdo preenchidas corretamente.

Finalizada a digitacdo da guia de solicitacdo, retorne a parte superior do

sistema, cligue em solicitar itens e confirme o envio da

solicitacdo a operadora. Serd demonstrado mensagem de envio para operadora,
apos confirmada ndo podera ser alterada, este comando direcionara a solicitacao
para operadora.

Obtendo o retorno da operadora o sistema permite a impressao de itens
Autorizados e autorizados parcialmente, para imprimir a guia autorizada clique em

¥ Emitir Solicitagdo

emitir solicitacédo , Sera apresentado a guia em tela imprima
utilizando os comandos CRTL+P.

Caso exista a necessidade de anexar mais documentos a solicitacdo, siga as
instrucdes do item 9.

7.1 Solicitacdes de PRORROGACAO DE INTERNACAO

Acesse a arvore do sistema: WEBSAUDE - Credenciados — Solicitagfes —
Solicitacdo de Prorrogacéao de Internacéo.
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Q’casembrapa

SALUTIS ~ % Imprimir @ Ajuda
» Atalhos

» Atendimento

» FProcessamento de Guias

WebSaude

w» Credenciados
w S0olCHacoes
£ Solicitacdo de Internagdo

SolicitacBo de Prorrogacéo de Internacdo

Para realizar solicitacbes de procedimentos, cliqgue no botdo Nova Solicitacéo.
Para buscar solicitacées de procedimentos ja cadastradas, preencha pelo menos um
dos campos da grid de filtros e clique no botdo Buscar Solicita¢des.

SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda
£ Solicitagdo de Prorrogagéo de Internagéo @

4= = | ¥ Buscar Solicitagoes | |F Mova Solicitagio

[l Vvariaveis para busca de solicitagtes
Bl Informagdes gerais da guia
Mimere da Guia no Prestador
MNimero da Guia Principal
Bl Informagdes da operadora
Senha
Mo. Guia Operadora
Bl Informagoes do beneficiario
Cartio do Eeneficiario
Eeneficiaric
Bl Informagdes do prestador
Confratado Solicitante
Solicitante
Bl Periodo de solicitagdo
Inicio Fim
Campo Inicio: Inicie do periodo em que foram realizadas as
solicitacoes de procedimentos.

& Mova Solicit acdo

Clique - Nova Solicitacao.
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Q’casembrapa

Clique em Inserir Tpara gue o sistema libere a digitacdo dos dados da
solicitacao.

Inicie sua digitacdo a partir do campo 3 — Numero da guia de Solic Internacao,

informe o nimero da solicitacdo de internacdo demonstrado na imagem a seguir, pelo
campo 2- N° Guia no prestador.

|2 - Ho. Gula no Prastador
GUIA DE_
SOLICITACAO
DE
INTERNACAO
L |

Q 44 4 » » Y [ P & Solicitar ftens 4} Emitir Solicitagio 4 Concluir Solicitacio  § 1Cancelar Solicitagio. 4 Guias Anexas % Arquivos Anexos
ElInfermagdes Gerais

2 -MNo. da guia no prestador ] 3 - No. Guia Sclic. Internacdo. * | Origem * Mo. Aut. Principal * Anexos existentes Situagdo da solicitacde
110452699 [ 21 - Digitac&o via Web Salde R 110453736 | Solicilacae sem anexos
4 - Data da Autorizagdo * - Senha

Mova
6 - MOmero da guia atribuido pela cperadora *  Validade *
22/09/2022 |

SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda
= Solicitagdo de Prorrogagdo de Internagdo @ = Impressao de Solicitagtes On-line
« & 1

‘rﬁ Info B ‘rﬁ 2Mensagens TISS

« % [ Solicitagéo de Prorrogagdo 0/ (0)

Status da Solicitagdo
110432699 110482699 21/03/2023
[l Dados do Beneficiario

7 - Cartéo * Validade do Cartao

Auséncia do codige de validacdo

Digitado o nimero do campo 2 da guia de internacdo no campo 3 N° guia solic.
Internacédo principal use a tecla tab do teclado, o sistema reconhecera a vinculagéo
da autorizacgdo, sera carregado automaticamente os campos origem, N°. Aut Principal,
situacdo da solicitacdo, campo 4, campo 5, campo 6, validade, campo 7 e 8.

No campo 9 -10 Codigo na operadora e Nome do contratado informe o CNPJ
do credenciado solicitante.

No campo 11 Nome do profissional solicitante informe nimero do CRM+UF,

caso o sistema néo localize a informagéo consulte pelo nome completo ou CPF;
Exemplo:0000DF

No campo 12,13,14 Conselho, N° e UF sdo carregados quando o médico
solicitante for reconhecido pelo sistema.

No campo 15 Cédigo do CBO; é carregado quando o médico solicitante for
reconhecido pelo sistema.
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Q’casembrapa

No campo 16 informe a quantidade de acomodacéo solicitada.
No Campo 17 informe o tipo de acomodacgéo.

No campo 18 preencha a indicacgé&o clinica.

- - - - - ~ - - ~ - ’
Para iniciar a digitacdo dos eventos clique em mudar a visdo =, no icone

inserir - e inicie a digitacdo pelo campo 35,36 com codigo TUSS no campo 37
informe a quantidade solicitada e cligue em confirmar I sea prorrogacéo for de
procedimento cirdargico, caso exista mais de um codigo a ser solicitado repita o
processo.

Se a solicitacao de prorrogacéao for referente a exames, terapias, tratamentos
seriados, sessdes e etc.... utilize a grid Demais procedimentos, se for diarias,
taxas, materiais e medicamentos de baixo custo utilize a grid Insumos digite os
campos 20,21 e 27 clique em confirmar I, caso exista mais de um cédigo a ser
solicitado repita o processo.

Procedimentos Cirurgicos

EE II] Procedimentos Cirurgicos 0/0 (0) I
Q » B[} £ = §iMensagens § Cancelar

[w) 34 - Tabela * 35, 36 - Procedimento Ciniirgico * i 37 - Solicitada * 38 - Autorizada  Equipe Médica * Via de Acesso *

[=l Demais Procedimentos

[¢] Demais Procedimentos 0/0 (0)
3 F £ ‘TMensagens Cancelar

19 - Tabela * 20, 21 - Procedimento ou ltem Assistencial * 22 - Qtde Solicitada * 23 - Qtde Autorizada Status

4 4 O
CL AT
4 4 O

/0 {0)
= % IMensagens 4§ Cancelar

19 - Tabela * 20, 21 - Procedimento ou ltem Assistencial * 22 - Qtde Solicitada * 23 - Qtde Autorizada  Status

LIRTIRTY
LLRTaRTS
LIRTIRTY

7.2 Internacdao e alta de pacientes (Validador)

E de responsabilidade do prestador validar as datas de inicio, fim e o motivo de
encerramento das internagfes/prorrogacgoes.

Acesse a arvore do sistema: Salutis- Websaude- credenciados- Internagéo e
Alta de pacientes.
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Q’casembrapa

SALUTIS & imprimir @ Ajuda
» Atalhos
» Atendimento
b |Processamento de Guias|
WebSaud
w» Lredenciados
b Glias
» Lotes
» Demonstrativos
» Ficha cadastral
» Relatorios
£ Internagdo e Alta de Pacientes
* Perfil do usudrio

Informe nimero da senha de internacdo/prorrogacao e clique em pesquisar
internagao:

SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda
£ Internagio e Alta de Pacientes @

= ¥ Pesquisar Internagao

[« Pesquisa de internagtes
Bl Informe o nimere da solicitagdo
Senha ™| 110453736

Campo Senha: Informe aqui a senha da solicitagdo para realizar a
internagcdo ou alta do paciente. Apds informar a senha, clique em
“Pesquisar Intermacds”.

Apresentado os dados da internagdo preencha o campo internagao com a
data e hora de acordo com a admissao a alta e o motivo do encerramento.

SALUTIS & Imprimr @ Ajuda
. o
-+

[d Wakdador das Senhas de Inbermagic e Alla 111 (1)

Qs row D prm
B informaspbes Gerais
Genha® | 10453736
E Valsdade para Inicid da nlerrsiao

4 - Data da Aulonzachs * | (5002022 B-Vabdade * | J4000023

Usuano * TESTE (PRESTADOR TESTE) - Presisder Te = Dot * | 50aed2  Homa ' 1808
E Dados do Benehicilinic

cario * (D Valdade " | 35420022

oms * (N
Contraio * 02 - Ao - Casambrapa Flano de Saide * CASEMBRAPA - CADCA DE ASSISTEMCLA D
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Q’casembrapa

Dados da intermagao

Iniempchs
alta

Motrvo de Encemamento

Preenchido os dados da internacao clique em sim e depois em confirmar =~

£ Internagio e Alta de Pacientes @

« 9

= v % [ Validador das Senhas de Internagdo e Alta 1/1 (0)
Qudarm Y p=

El Informagdes Gerais

Senha® | 110453736

El Validade para Inicio da Internagio

4 - Data da Autorizacdo * | 15/00/2022 G- Validade * | 14/03/2023

Usuzrio * | TESTE (PRESTADOR TESTE) - Prestador Te| + Data * | 15/00/2022 | Hora * |16:18

El Dados do Beneficiario
Carldo * | QuE— Validade * | 34:

Nome * ATENCAO!! Confima a atualizag3o dos dados de intemacdo e alta do paciente?
Uma vez preenchidos, os mesmos ndo poderdo ser alferados.
Contrato * |02 - Afivos - Casembrapa

¢ Plano de Salde * | CAS| =
\/ Sim Néo
El Dados da Internagao
Internacdo * | 16092022 Hora * | 18:09

Alta | 18/0912022 Hora | 13:09
Motivo de Encerramento | {1

&
¥
e
¥

&
5

8. Guias anexas (QUIMIOTERAPIA/RADIOTERAPIA E OPME)

Para as autorizacbes de QUIMIOTERAPIA/RADIOTERAPIA E OPME o

processo inicia a partir da solicitacdo da guia de SP/SADT ou INTERNACAO caso o
paciente necessite de internagdo, conforme processo a seguir:

Acesse a arvore do sistema: WEBSAUDE - Credenciados — Solicitacfes —
Solicitagdes de SP- SADT OU Guia de Solicitagédo de Internacao (O tipo de guia a
ser selecionado vai de acordo com o pedido médico).

SALUTIS - I-!l Imprimir ﬂ Ajuda
¢ Alalhos
¢ Processamento de Guias

w_Cradenciados
E Solicitacies
i= Solicitagde de Intemacio
= Solicitagdoe de Prorregagdo de Internagio

i= |Soliciiacao de SFE-5AD
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Q’casembrapa

Cliqgue em nova solicitacéo:

4= = § Buscar Solicitagdes I*ﬁ Mowa Solicitagpio I

[ Varidveis para busca de solicitagies

El Informagdes gerais da guia
Ndmero da Guia ne Prestador
Muimero da Guia Principal
El Informagdes da operadora
Senha
MNo. Guia Operadora
El Informagdes do beneficiario
Cartdo do Beneficidrio
Beneficidrio
El Informagdes do prestador
Coniratado Solicitante
Solicitante
El Periodo de solicitagao
Inicio Fim

Campo Mimers da Guia no Prestador: Ndmero da Guia no
Prestador para 3 pesguisa.

P

Ajuda: Para reslizar solicitscdes de procedimentos, cligue no botfo Nova Solicitagdo. Meste caso, serso desconsiderados os campos preenchidos na grid de filros.
Farzs buscar solicitagé'-es de procedimentos ja cadasiradas, preencha pelo menos um dos campos da grid de filtros e cligue no botdo Buscar

Solicitagbes: Para maiores infurmagé'oes. consulie o help do processo (clique na drea vazia e aperte alt + F1).

Clique em Inserir para que o sistema libere a digitagéo dos dados da solicitacao:

-

Na tela com o tipo da Guia selecionada, clicar sobre o sinal para INSERIR

, preencha todos os dados da guias de SP/SADT e salve utilizando o icone .

Para continuidade na solicitacdo de QUIMIOTERAPIA/RADIOTERAPIA E

OPME clique na opcéo guias anexas! | S984n€@s | conforme imagem a seguir:
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Q’casembrapa

SALUTIS ~ e
iE Solicitagio de SP-5ADT
+ & 1Pesqui icitagh 5 Info B o § 2 TISS

=4 - [d Solicitagéo de SPSADT 1/1 (0]

Q +wu oA D[} &= Fsolictartens § Emitir Solicitacdo Concluir Solicitagiio  § 1Gancelar Solicitacio ¥ Arquives Anexos

El Informagbes Gerais

2 - Mo. da guia no prestador * 3 - Nimero da guia principal Origem * No_Aut Principal * Anexos existentes Situacdo da solicitacio

91329298 21 - Digitac&o via Web Salde + § 91323298 Solicitaco sem anexos Mova
4 - Data da Autorizacao * 5- Senha* 6 - Dala de validade da senha * 7 - No. Guia Afr. Operadora *  Status da Solicitagao
06/052022 4 91329295 16/05/2022 91329208
El Dados do Beneficiario

8 - Nimero da carteira * 9 - Validade da carieira *

Auséncia do codigo de validacio
311212022 + 4§

>
10 - Mome * 11 - Cartdo Nacional de Sadde * 12 - Atendimento a RN *  Tipo de Identificaco

Nio ¥
Confrato * Plano de Saude *
02 - Ativos - Casembrapa Y |CASEMBRAPA- CAIXA DE ASSISTENCIADL =
El Dados do Solicitante

13, 14 - Confratado Solicitante *

15 - Nome do profissional solicitante * 16, 17, 18 - Conselho, No., UF * 19 - Codigo CBO *

2251.80 - Médico geriatra
El Dados da Solicitagdo

21 - Carater do Atendimento * 22 - Data da Solicitacio * Hora

E - Eletivo § 08/05/2022 0%:33
23 - Indicacdo Clinica

Fato Gerador *
1010 - Padrdo
58 - ObservagaolJustificativa

Selecione o tipo de guia, realize o preenchimento, salve no botdo * :

Selecione a guia anexa que deseja abrir para esta solicitacdo:

Anexo Quimioterapia

Anexo Radioterapia

\/ Anexo OPME

Cancelar
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Q’casembrapa

Anexo de QUIMIOTERAPIA.

Qw2 e DR FE ot
| bl s e

2 -Fo Juis no Prestedcer ¢ 1 - Mo Ouis Rsfsrsscacs 4 - Sanha % - Dutn de Auoraacis B

A Dadas 20 Rersdcienia
T - Murrern da Cadmers - e
Paray ou Baaie *

W - Puac gt 10-Akura® 1N - Supetios Coporsl* 12-

| Doanbrs s Pootin smoriad Sanielaribe

8 - Mora 5o prolasonsl soloesrs 15 Telsfora® 18- E-mu

] Disgrsaticn Oecobbgics

WP - Dt de Deagrdabod 18 - S0 10 Princpil

31 - Sisgrdution SinHopwsiogm

A% - it Asaarten

{ Tratsrsnicy Anienanes

g &Y - Dt dn Ragkoacds
2 - Araa et &1 - Daf du Apicacia
b - vl ot

F
Irizrrrag oy da Vadizamenien 8 WeSriey
P B ol Prieiich ¢ ol Bl 0 WHESSEN GVl = AT o MY g Dok 00 Do bl ¢ AR ¢ b R e D e b ¢ D 0 S

[d Hena do Arecs de Guimiclenpia 00 )
-8 g § jvernagera ¥ Saccear

13- Tabela * 38 Céedge do medamenin, D 1 . 13 - Duta Prowisds pars Adminnbneg o do Tratsmento *
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Q’casembrapa

Guia anexo de RADIOTERAPIA

SALUTIS - & imprimic ) Ajucs
B solicitagie de SP.5ADT 0
4= = Woltar pars guis referencisds

E + [d Guis swxo de radicterapia 089 [0)
Q=4 b DR LE Gt

= Informagdes Gerais

2 = Mo Guil n Prasisdor ® 3« Mo, Guls Refeerassia 4 - Sana *

5« Duils da Auterizaghs 0« Mo, Guis Aar Cperadens ®  Oeigem *

H Daden do Bensficidrio

F - Nimero da Carters *

Pl 8 Sadde *

A Omdos do Profmsscnal Solicitants
11 - Moery G0 profasongl golospme *

= Disgréatics Gncolagico

14 - Data do Diagnéation 33 - Duta powvnta pars indeio da adm ® 35 - Data da Solictaci ®

5 - 00 13 Principal 8- CiD 102 18 - CiD 104
@ - Diagniasion por mages 20 - Estmdamans * 22 - Firabdads *

» Numerc o campos * 30 - Cose por ke [em Gy) * 32 - MumaD de das "

1. Dusgriwten CnHatmauisidpss

3 Dbsararpdo ustboative

Fratameron Anderioren
2% - Cirurgia 0 - Data de reakzagio
P

27 - Cusmicterapia 23 « Data da Azbcagdo
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Q’casembrapa

Guia anexo de OPME

SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda

= solicitagio de SP-SADT 0

4= =  § Voltar para guia referenciada

=t [ Guia anexo de OPME 00 (0)
Q « «r DB L= FEmtrGua

Flinformagdes Gerais

2-No Guia no Prestador * 3 - No. Guis Referenciada 4 - Senha *

[l Dados do Beneficiario

7 - Nimera da Carteira * &-MNome *

Contrato * Flango de Salde *

[El Dados do Profissional Solicitante

4 - Solicitante *

El Dados da Cirurgia

12 - Jusiificativa Técnica *

[ OPME Solicitadas
24 - Especificagaa do Material

25 - Observagdotlustiicativa

26 - Data da SolicitagSo *
= [ Hens do Anexo de OPME 040 (D)
w3 ¥ iMenssgens  F Cancelar

=] 13 - Tabela * 14, 15 - Codigo do Material, Descrigio * 17 - Qtdle Solicitada * 18- Gtde. Autorizada  Status

Realizado o preenchimento e com os dados salvo no sistema, volte a guia
referenciada:

SALUTIS ~ & Imprimir g Ajuda
= Solicitagio de SP-SADT @

& Voltar para guia referenciada

Direcione a solicitacdo para operadora clicando em solicitar itens e assim que
autorizado, cligue em emitir solicitacao.

SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda
= solicitagio de SP-SADT O

4= *»  § 1Pesquisar Solicitagbes  § Info Beneficidrio  § 2Mensagens TISS

| 2+ -

“« 4 > » D 5 Conciuir Solicitacio 1Cancelar Solictacio Guizs Anexas.
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Q’casembrapa

9. Anexando documentos as guias de solicitagoes:

Para anexar documentos auxiliares para analise técnica das solicitacbes é
necessario clicar em Arquivos Anexos. E permitido anexar documentos de diferentes
extensdes: pdf, doc, docX com tamanho de até 1MB.

O botdo “Arquivos Anexos” somente sera habilitado para inclusdo de
documentos digitais enquanto a guia estiver em status aberto, ainda sob permissao
de uso pelo credenciado. Em guias com status concluido, a opc¢ao ficara desabilitada.

Na guia de solicitacdo de autorizacdo clique na opcado Arquivos Anexos,

& Arquivos Anexos +

conforme imagem a seguir , cliqgue em inserir em seguida
selecione a opcgéao para inserir o] documento

|»| Arguivo Anexado *

O <[] e por fim clique em salvar

Caso o0 evento autorizado ndo precise de auditoria, a guia sera liberada e
disponibilizada para impresséo.

s de SP-5A

Anexar Arquives na Guia @

= w A [d Anexos da Guia No 110234445 1/ (0}
Q4w by p=
|w| Arguivo Anexado *

1]

Ak AF Ak

10. Imprimindo a guia

No guia de solicitagdo/autorizacao na parte superior no canto possui o0 campo
¥ Emitir Solicitags p - . L .
VEmirsaiseteaste é habilitado apds a solicitagio de itens e resposta da
operadora a guia sera apresentada em tela para impressao.
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Q’casembrapa

==

GULA DE SERVIDD FISSIDNAL / SERVICO
AUKILLAR DE DLAGH CO E TERAFIA - SP/SADT

11. Relatérios de acompanhamento de solicitacfes realizadas

Acesse a arvore do sistema: WEBSAUDE - Credenciados — Solicitacdes —
Relatérios — Acompanhamento de Solicitacdes.

O relatério demonstra listagem de todas as solicitagbes cadastradas pelo
credenciado.

SALUTIS ¥ & Imprimir @ Ajuda

» Atalhos
» Atendimento
P Processamento de Guias

olicitag&o de Internagdo

i= Solicitagdo de Prorrogagao de Internagéo
= Solicitagdo de SP-SADT

E Relatériosl

Ao clicar no nome do relatério sera demonstrado tela, conforme abaixo, com uma
série de variaveis com objetivo de refinamento de pesquisa, sendo obrigatério
preenchimento da data inicial e final observando prazo maximo de até 90 dias corridos.
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wcasembrapa

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda
i£ Acompanhamento de Solicitagdes &
4 = ¥ Atualizar

[ Variaveis para Busca

El Filtros para busca das solicitagées dos atendimentos

Data Inicial * | 10/02/2023 Data Final *  10/02/2023 Status

Credenciado y Prestador Contratado Solicitante

Tipo de Solicitacéo Numero da Carteira
= Origem da Solicitagdo
Balcdo (] Atendimento On-Line Web Service []

Beneficiario

El Opgées de visualizagio

Mostrar o nome do beneficiario Mostrar o nome do procedimento Mostrar apenas as criadas por mim (7]

Verifique as variaveis para busca e cligue na acao 'Buscar'. I

Quando a opcdo mostrar apenas por mim estiver marcada o sistema apresentara
somente as autorizagdes solicitadas via login do atendente se o acesso por pelo

acesso master com CNPJ o sistema apresentara as solicitacbes cadastradas e
encaminha para operadora.

Ao selecionar os filtros desejados e apertar em ATUALIZAR, sera demonstrada
a seguinte tela:

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda
£ Acompanhamento de Solicitagoes 0
= & 7§ Awalizar

[ variaveis para Busca
Bl Filtros para busca das solicitagdes dos atendimentos
Data Inicial * Data Final * | 10/02/2023 Stalus
Credenciado = Prestador Contratado Solicitante
Tipo de Solicitagao : Nimero da Carteira
El Origem da Solicitago
Balcaa (] Atendimento On-Line [ Web Sevice ()
B Opg:! sualizagéo

Beneficiario

Mostrar o nome do beneficidno Mostrar o nome do procedimento Mostrar apenas as criadas por mim (]

Andamento da Analise de
No. Guia No. Guia
Prestador _ Principal _Tipo Solicitagio _Beneficidrio

Item Assistencial Status

Situagdo Parecer  Mensagem

132336123 Sol. SPSADT

e e Vimiaizar
132339591 Sal. SPSADT

Autorizado Visualizar

131709109 Sol. SPSADT L | cancelado
|

131568162 Sol. SPSADT Autorizado Visualizar
131425942 Sal. SPSADT

Ainda nao foi solicitado Visualizar
131427969 Sal. SPSADT i

Autorizado Visualizar

O relatorio informara os nameros das solicitagbes, por data, destacando o
credenciado, o nome do beneficiario, os itens solicitados, o status da guia.

Ao clicar sob o nimero da solicitacdo sera aberta uma janela com as acdes que,
tais como emitir servico, cancelamento do servico, mensagem e solicitacdo
(reabrir a solicitagdo cadastrada).
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wcasembrapa

Selecione a acéo que deseja executar para este item.

Emitir Servico
Cancelar Servigo
Mensagens

E/ Solicitagéo

Voltar

12. Cancelamento de solicitacdes

Acesse a arvore do sistema: WEBSAUDE - Credenciados — Solicitacfes —
Relatérios — Acompanhamento de solicitacdes.

O relatério de solicitacdes realizadas demonstra listagem de todas as
solicitacdes realizadas pelo credenciado.

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda
» Atalhos
» Atendimento
» Processamento de Guias
Solicitacdo de Internagdo
SolicitacBo de Prorrogacdo de Internacio
iE Solicitaco de SP-SADT
» Relatorios
i= Acompanhamento de Solicitacfies

O relatério de solicitagbes realizadas demonstra listagem de todas as
solicitacdes realizadas pelo credenciado.

Ao clicar no nome do relatério serd demonstrado tela, conforme abaixo, com
uma série de variaveis com objetivo de refinamento de pesquisa, sendo obrigatorio
preenchimento da data inicial e final observando prazo maximo de até 90 dias
corridos. Localizado o nimero da guia a ser cancelada, clique sobre o numero da
guia e selecione a opcéao Solicitacéao.
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Q’casembrapa

Cliqgue em sim, para que o sistema reabra a solicitacdo cadastrada.

Confirma a abertura da solicitacdo referente a chave informada?

W E]

Clique na opgéo cancelar solicitagao.

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda
= Acompanhamento de Soficitagoes Solicitagdo de SP-SADT
4 & / 1Pesquisar Solicitagdes 7 Info Beneficidrio 2Mensagens TISS

= - [¢ Solicitagéo de SPSADT 1/ (D)
QuAPrrwdE E §solctaritens  § Emitir Solicitagio. § Concluir Soficitagdo | § 1Cancelar Solisitagdio |  GuiasAnexas 7 Arquivos Anexos
El Informagdes Gerais

2 - Mo. da guia no prestador * 3 - Nimero da guiz principal _Origam *

No. Aut. Principal * Anexos existentes Situagdo da solicitacdo

Na tela a seguir certifigue os dados da guia para cancelamento, selecione o motivo
do cancelamento e descreva a justificativa e clique na opcdo confirmar

cancelamento.

SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda

= Cancelamento de Solicitagies 0
- - I{r Confirmar Cancelamento I 4 Ver Solicitago

w % [d Solicitagio 1/1(0)
Qeuarndi s

[l Informagées Gerais

2 - No. da guiz no prestador * 2 - Mdmero da guia principal Origem * | 11 - Atendimento via Balcdo

4- Data ds Autorizagdo * 5 - Senha * 6 - Data de validade da senha *

El Dados do Beneficidrio
8- Mimero da carteira *
10 - Nome * [
[l Dados do Solicitante
15 - Nome da profissional salicitante f
El Dados da Solicitagio
52 - ObservagiofJustificativa

Desejz cancelar 2 solictagdo de senhs 7

0 ATENGAO ! Apés sua confirmagso. esta operagio ndo ser reverfida.
D]

[ Cancelamento

Mativo * [03 - Teste
Justificativa * |Testez|

Data * Cancelador *
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Q’casembrapa

Sera aberta uma tela com um aviso sobre cancelamento.

.Hlu-la

ATEMCAD !

Antes de Confirmar o Cancelamento desta guia, certifigue-se de gue esta deve realments ser

\ / CANCELADA.

Apds sua confirmacdo, ests operacdo ndo serd revartida.

\ / Informacdes gravadas com éxito.

Para confirmar o cancelamento da guia clique em ‘Ver Solicitacdo’ na mesma tela
do cancelamento:

SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda

| = Cancelamento de Solicitaghes @

= = ¥ Confirmar Cancelamento | 4 er Sol citagdo

= el Solicitagdo 1/1

13 .Troca de mensagens com a operadora

Para guias de solicitacdo abertas é disponibilizado um canal de comunicacéao,
opcao MENSAGEM, em que credenciado e operadora podem trocar informacdes e
anexar arquivos.

Para insercado de nova mensagem em uma guia de solicitacdo aberta € preciso
selecionar o servico na grid e clicar em mensagem e acionar o icone (+), fazer o
registro da mensagem e/ou anexar arquivo e salvar.

Para que seu controle de mensagens néao fique poluido orientamos que seja feita
todas as etapas de troca de mensagens com a operadora (ler, responder e encerrar),
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Q’casembrapa

o0 sistema soO entende esses comandos quando selecionado a mensagem e clicando
nos comandos acima informado.

O registro da mensagem sera controlado por meio da grade de HISTORICO DE

MENSAGENS com geracao de data/hora, nome do credenciado, e controle de leitura
e status.

SALUTIS ~ & imarimc_ © iucs O s
E= Relatorio de Solicitacées Realizadas Mensagens &
4 = ¥ Atualizar

« % [ servico/Equipe Médica 1/1(0)
LN R ¥ Anexos

Dados do Contratado Solicitante

[ Informagées do item solicitado

25, 26 - Cédigo do Procedimento ou Item Assistencial *

Atributo *
S Atributo Unico - Atributo| <
Status

= Negado

Prestador

g+ [ Historico de Mensagens 1/1 (0)

Q « 4« »» DM L= Fler  §Responder § AEncemar

Criacdo da mensagem Conhecil
Tipo da Mensagem *
=] Mensagem *

Criagdo * « Aprovacaoh Leitur:

N&o é possivel criar novas mensagens em uma mesma guia de solicitacdo
enquanto um didlogo ainda estiver aberto, conforme demonstrado abaixo.

Ja existe um dialogo em aberto para este servico. Somente & possivel abrir um dialogo por vez por

Q servigo. Espere o retorno da sua mensagem.

_J Exibir detalhes

14. Buscar/ Pesquisar solicitacdes

Acesse a arvore do sistema: WEBSAUDE — Credenciados — Solicitacdes

As solicitacdes criadas no sistema podem ser pesquisadas por varios filtros

dentre eles nimero da guia no credenciado, nimero da guia principal, cartdo do
beneficiario, ou periodo de solicitacao.

Clique no tipo de guia:
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Q’casembrapa

» Credenciados

w» | Solicitactes

Solicitacdo de Prorrogacdo de Internacdo
= Solicitacdo de SP-SADT

Na tela aberta, basta informar os filtros desejados e depois clicar em ‘Buscar
Solicitagoes’.

Recomendamos que seja filtrado pelo nimero da solicitagdo, a carteirinha do
beneficiario ou a data de inicio e fim da data de solicitacao.

SALUTIS ~ ¥ Imprimir @ Ajuda

| = solicitagio de SP-SADT &

- = 4 Buscar Solicitagdes I § Mova Solicitagde

[# Variaveis para busca de solicitagies
= Informagdes gerais da guia
Numero da Guia no Prestador |
Mumers da Guia Principal
= Informagdes da operadora
Senha
MNo. Guia Operadora
= Informagdes do beneficiario
Cartdo do Beneficidrio
Beneficidrio
= Informagdes do prestador

Coniratado Solicitante

Solicitante
|E Periodo de solicitagio

Inigio Fim

Campe Mimera da Guia no Prestador: Ndmero da Guia no
Prestador para 3 pesguisa.

Apos clicar em ‘Buscar Solicitagdes’, sera aberta uma nova pagina com uma
solicitacdo encontrada.

B T T

Havendo mais de uma guia, seré possivel navegar clicando nos
botbes de navegagéo ou botdo ‘Mudar Visao’.

SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda
= Solicitagio de Internagéo 0
4 o APesqui icitagd 4§ Info Beneficiario  § 2! pens TISS

B+ - [d Solicitagio de Internagio  1/4 {0}
G e & b »» BB L= 9§ Soiviariens ) EmilicSolisisplo | Gonclu SolicitsgSo, | § 1Gancelar Soboitapio ) Guias Anexas
Informagées Gerais
Origem * No.Aut Principal *  4-DatadaAutorizagio* v  5-Senha*  6-Datadevalidadedasenha*  Status da Solicitagio
@ 21 -DigtagiowiaWeb Saide  + 47600447 0412001 47800447 0301/2022
21-Digtaciovia \Web Sadde - 47800450 o4rt1/zaz1 47800450
@ |21-Digtsglovia WebSadde  + 47727780 10112021 47727780 00012022
@ 21-Digtagiovis Web Saide  + 4TT2TTT2 12021 4TTITTTZ 100012022

& Amuivos Anexos

030172022
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’ecasembrapa

15. Status das solicitagcoes

Tipo de resposta de solicitagcdes corresponde ao status da solicitacdo apos ela
ter sido analisada e encerrada pela operadora, podendo assumir status de
Autorizada, autorizada parcialmente, Pendente, Em analise, Aguardando
documentacéo do prestador e Negada. E possivel ainda que uma autorizacéo
assuma o status Cancelada, entretanto esse status advém de uma manifestacdo do
credenciado.

Apos ter feito as solicitacdes (Internacdo, Prorrogacédo, SP-SADT) e ter clicado
em SOLICITAR ITENS, é realizado o processo de verificacdo de elegibilidades do
beneficidrio e do credenciado visando assegurar a aptiddo para respectivo
atendimento.

No processo de elegibilidades, o sistema automaticamente identifica itens como:
data de validade da carteirinha; tipo do plano; procedimento por sexo; situacao
financeira; area de abrangéncia e demais dados do beneficiario; além de outras
andlises sobre a especialidade do credenciado e se o procedimento pode ser
realizado pelo credenciado executante; etc.

Existem itens assistenciais que sao autorizados automaticamente apenas pela
verificacdo de elegibilidade proveniente da parametrizacdo do sistema, mas existem
itens assistenciais que passam por avaliacdo técnica decorrente de necessidade de
enquadramento em diretrizes clinicas de utilizagéo.

Apés estas verificagdes, a resposta da solicitacdo € exibida na propria tela da
guia ou na grid de digitacao dos eventos.

SALUTIS ~ % Imprimir @ Ajuda
iE Solicitagdo de SP-SADT @
= =5 Fa i icitagd F nfo B ia & ZMensagens TISS

=4 = [s Solicitagdo de SPSADT 1/2(0)
Q w4 » » DG P = 4 Solicitar itens 4 Emitir Solicitacio £ Concluir Solicitacio 4 1Cancelar Solicitacie 4 Guias Anexas 4 Arguives Anexos
B Informagbes Gerais
2 - No. da guia no prestador * 3 - Ndmero da guia principal Origem * Mo. Aut. Principal * Anexos existentes Situagdo da solicitacdo
110149752 21 - Digitac3o via Web Saide 5 110149752  Solicitacio sem anexos Aberta
4 - Data da Autorizacdo * 5 - Senha* 6 - Data de validade da senha * 7 - Mo. Guia Atr. Operadora *| Status da Solicitacdo
06/07/2022 110149752 02/01/2023 110149752 1 - Autorizado
El Dados do Beneficiario

|Ce] Demais Procedimentos 1/22 (0) |
> DB £ 5 §Citicar §Cancelar  § Ajustar Percentuais  § 1Mensagens

24 -Tabela * 25, 26 - Codigo do Procedi ou Item Assi ial * Atributo * 27 - Qtde Solicitada * 28 - Qtde Autorizada

22 -Procedimentos = 40316335 - Horménio luteinizante (LH) - pesquisa elou dosagem +  Atributo Unico -, & 1.00 01/07/2022 07:19 - Autorizat
22 - Procedimentos & 40316572 - Vitamina B12 - pesquisa efou dosagem = Atributo Unico -, = 1.00 01/07/2022 07:19 - Autorizad

22 - Procedimentos 5 ° 40301087 - Acido folico, pesquisa efou dosagem nos eritrdcitos 5 Atributo Unico -, = 1.00 01/07/2022 07:19 - Autorizad
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Q’casembrapa

[& Status da Solicitagio 1/7 (1)
“w 4 re R PE F0k  FTodos § Cancelar  F Abir Cadasto
v Selecione Classe
- Autorizado
- Em analise Stafus da Solicitagdo
- Negado Status da Solicitacdo

- Aguardando decumentacdoe do prestador Status da Solicitacdo

- Solicitagdo cancelada Stafus da Solicitacdo

1
2
3
4 - Aguardando justificativa técnica do selicitante Status da Solicitacdo
3
G
7

- Autorizade parcialments Status da Solicitacdo

Autorizadas: Caso todos os itens solicitados tenham sido autorizados ou
autorizada parcialmente, eles ficardo marcados em VERDE, indicando solicitacdo
autorizada.

Pendentes: Caso algum item assuma status PENDENTE significa que esta
programado para avaliacdo por auditores técnicos, em analise ou aguardando
documentacdo o item ficara em LARANJA. Vocé devera aguardar até que a
CASEMBRAPA valide.

Negadas: Caso algum dos procedimentos solicitados tenha sido NEGADO, o
item ficard destacado em VERMELHO. O status negado pode ser assumido apenas
em um dos itens solicitados ou da guia de solicitagdo como um todo.

16. Sistema Inoperante

Os servigos de conectividade da CASEMBRAPA possuem um altissimo grau de
disponibilidade. No entanto, caso o seu link de acesso a Internet ndo esteja
funcionando normalmente e a indisponibilidade do sistema persista o prestador devera

seguir 0s seguintes passos:

e Entrar em contato com a central de atendimento da CASEMBRAPA e informar a
indisponibilidade apresentada.

e Solicitar a identificacao do beneficiario através da apresentacao de um documento
de identidade com foto.

e Realizar o atendimento do beneficiario preenchendo manualmente as guias TISS
em branco (Consulta /exames e demais procedimentos).

As Guia estdo disponiveis no site da Casembrapa na area do credenciado.
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OBSERVACAO: O contato telefénico com a Central de Atendimento da
CASEMBRAPA sO sera possivel de 22 a 62 feira (das 8h as 17h). Qualquer
indisponibilidade detectada pelo prestador fora desses horarios, devera ser realizado
o atendimento ao beneficiario por meio das guias TISS.

17. Contatos

Duvidas referente autorizagdo de procedimentos:
Fone: (61) 3181-0010 de 22 a 62 feira (das 8h as 17h)
E-mail: autorizacao@casembrapa.org.br

Suporte e duvidas referente a ferramenta WEBSAUDE:
E-mail: websaude@casembrapa.org.br
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