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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 o n2 41.640-1, com
sede e foro na cidade de Brasilia, Distrito Federal, no Parque Estacao Bioldgica - W3 Norte
Final, S/N, Ed. Casembrapa, Asa Norte, CEP 70.770-901, tem como finalidade gerir Assisténcia
Médico-Hospitalar e Odontolégica de qualidade aos empregados ativos da EMBRAPA —
Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria e CASEMBRAPA, além dos respectivos grupos
familiares.

A Missdo, a Visdo 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.

Visdo: Ser referéncia de operadora de autogestdo na promog¢do e manutencdo da
saude dos associados.

Nossos Valores:

v Etica: agir com justica, coeréncia e equidade;

v/ Transparéncia: dar visibilidade as decisdes, agdes e informagdes;

v Cordialidade: cuidar do outro com respeito e tolerancia;

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

O Manual de utilizagdo do sistema HRP, médulo WEBSAUDE, SOLICITACAO DE GUIAS
DE COBRANCA, versa quanto as instrucdes para que o credenciado execute o faturamento da
cobranga de modo eletronico.

Por conter orientacdes 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
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1. Acessando o sistema WEBSAUDE CASEMBRAPA

O acesso ao sistema HRP é realizado através do navegador de internet Google Chrome,
ou Firefox, ou Opera, digitando o link abaixo com identificagdo de usudrio e senha.

http://170.84.17.131:22101/sistema

E casembrapa
CASEMBRAPA

Importante: Caso tenham problema de acesso ao link acima, acionar a Tl do
prestador pois se trata de um problema de bloqueio do servidor.

O acesso principal (usudrio e senha) é via CNPJ ou CPF do atendente ja cadastrado,
caso seja seu primeiro acesso informe no campo USUARIO: CNPJ e SENHA: os 6 primeiros
numeros do CNPJ, em seguida sera direcionado para tela de alteracdo de senha ou execute a
rotina de “Esqueceu sua senha”, ao qual o sistema solicitara seu usuario e em seguida e-mail
para recebimento de uma nova senha,

Dificuldades de utilizacao formalize sua solicitacdo ao e-mail
Websaude@casembrapa.org.br informando no campo assunto ao que se refere a solicitacdo
de suporte, no corpo da mensagem descrever as informagdes referentes a CPF/CNPJ, nome
do credenciado e telefone de contato e a descricao da mensagem.
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2. Menus, opgoes e recursos gerais do sistema HRP médulo WEBSAUDE

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

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda

No menu WEBSAUDE / Credenciados, sdo disponibilizadas as op¢Ges de ATALHOS
E ATENDIMENTO (DESABILITADAS), SEGUINDO PARA WEBSAUDE- CREDENCIADOS:

12 SOLICITACOES (AUTORIZACAO).
22 GUIAS (FATURAMENTO).

32 LOTES (FATURAMENTO).

4° DEMONSTRATIVOS.

52 FICHA CADASTRAL.

62 RELATORIOS.

72 PERFIL DO USUARIO.

SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda
» Atfalhos
» Atendimento
» WebSaude
w Credenciados
» Solicitactes

F Guias

» Demonstrativos
» Ficha cadastral
» Relatorios

kb Perfil do usudrio

2.1. Menus e Opgoes

O foco deste manual corresponde ao processo de faturamento de guias e lotes,
quer seja guia de consulta, guia de honordrios, guia de resumo de internagao, guia de
SP/SADT.
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i£ Guias de Consultas

iE Guias de Honorarios

i£ Guias de Resumo de Internacao
iE Guias de SP-SADT

i= Fechamento de producdo de lotes
iE Fechamento de producdo de guias
£ Envio de producéo para a operadora
£ Protocolo de envio de producdo

£ Lotes de Credenciados

= Upload do XML de Envio de Lote

= Relatorio de envio de produgdo

Importante: Destacamos que mesmo tendo telas semelhantes a fungao
SOLICITACOES (AUTORIZACAO DE GUIAS) e GUIAS (FATURAMENTO) tém fungio distintas
no WEBSAUDE.

Ao selecionar o tipo de guia de cobranca sera aberta janela com agdes para pesquisa de
guias ja abertas (Buscar Guias) ou para abertura de nova cobranca (Nova Guia).
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Para a realizagdo de pesquisa é necessario clicar no campo em branco que se
pretende pesquisar, como por exemplo se for do conhecimento o nimero da guia no
prestador basta digitar no campo especifico e apertar o botdo (Buscar Guias), e de forma
similar utilizar os demais campos varidveis para a busca.

Ao selecionar o botdo de nova cobrancga (Nova Guia) sera demonstrado o layout da
guia selecionado. Para iniciar a digitagdo basta clicar sobre o icone (+) e iniciar a digitacao.
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A figura a seguir demonstra os botdes de acdo para os quais é explicado a seguir:
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Permite retornar a pagina de busca de guias.

realizada.

Permite navegar avan¢ando ou retornando nos resultados de pesquisa
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Permite mudar visao da grade para visdo em coluna.

i

" permite inserir nova guia e o simbolo da subtracio ~

O simbolo da soma
permite excluir a guia.

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

Permite minimizar ou maximizar a imagem na tela.

Qo+ 4 >
Permite pesquisar e navegar pelos resultados avan¢ando ou
retornando. Para realizar a pesquisa é importante clicar no campo da informacao, digitar a

informacao desejada e posteriormente ativar a lupa.

B 2P
icone de utilizacdo interna da operadora.

Minimiza e maximiza os campos da guia.

icone de utilizacdo interna da operadora.

Criticar
icone de utilizag3o interna da operadora (desabilitado).

icone de utilizagdo interna da operadora (desabilitado).
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icone de utilizacdo interna da operadora (desabilitado).

icone retorna a capa de lote gerada pelo sistema.

Mensagem do credenciado para operadora informando cancelamento
da guia. Ao ativar o icone a guia e seus anexos serdo automaticamente cancelados.

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

J - R A DAl T

Os campos sinalizados com asterisco (*) sdo de

preenchimento obrigatdrio.

Corresponde a sinalizacdo de que ha op¢des de dados a ser escolhida pelo usuario.
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3. Guias (FATURAMENTO)

No processo GUIAS no médulo WEBSAUDE serdo criadas guias de cobranca, de
forma avulsa, quer sejam: consulta, honordrios, resumo de internacao e SPSADT.

Para as guias de SP/SADT de paciente internado, guias de honorarios e guias resumo
de internagdo o vinculo entre as guias serad realizado pelo nimero de solicitacdo de
internacao (origem). Assim, solicitamos ao prestador garantir que esse niumero seja o

mesmo entre guias de um mesmo evento da internacdo e que possa identificar de forma
Unica cada evento.

A forma avulsa de digitacdo de guias permite a digitacdo de todas as guias e
vinculagdo a um lote criado posteriormente.

SALUTIS ~ 2 Imprimir € Ajuda
»

» Atendimento
» WebSaude
» Credenciados

P Solicitactes
» Glias

iE Guias de Consultas

iE Guias de Honorarios

iE Guias de Resumo de Internacdo
iE Guias de SP-SADT
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3.1. Digitagdo Guia Consulta
WebSaude / Credenciados / Guias / Guias de Consultas

SALUTIS ~ W Imprimir @ Ajuc

» Atalhos
» Atendimento
WebSaude

| » Credenciados |
» Solicitacbes

i= Guias de Consultas

Ao clicar sobre o processo GUIAS DE CONSULTAS sera exibida a tela que permitird
arealizagdo de pesquisa ou abertura de nova guia. Por padrao em todas as telas do sistema,
a primeira tela sempre serd a de exibicdo de campos com as varidveis para busca de guias.
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Caixa de Assisténcia dos Empregados da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria
PQEB - Av. W3 Norte (Final) S/N. Prédio da Casembrapa. Brasilia - DF | Tet: (61) 3181-0010 |ANS-n° 41640-1
Caixa Postal 10,811 « CEP: 70.306-970. Brasdia - DF | Ouvidaria: (61) 3181.0010 / Opgan ]




?casembrapa

Ao selecionar a ¥ Moua Guia serd demonstrado tela do padrdo TISS referente a guia de

. .. ~ . , -
consulta, e para iniciar a digitacdo basta clicar no icone

Observe que os campos ficaram destacados. Para as consultas solicitadas em SADT
informe no campo 2 o nimero da guia do prestador gerado na solicitacdo, apds preencher

& e LR
LR L LI ot ]

4 B [ e Dot 10
jﬂr.""?‘-l‘“‘lﬂf” e, P S i

'™ N s Corerre
EX G Vi iy S
| RETR PREETA DR Tl T - Pt T

o eyt B A erwmevery  Drewerepers Sk g

2 S A R ol - i s D R

todos os campos obrigatérios [ * Jsalve a guia clicando no icone .
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Importante!

A guia fica em situacdo de novo M Guias novas  mas ainda no ambiente do prestador.
Para a guia seguir para a operadora é necessario anexa-la a um lote e fazer o envio da
producdo, passos que serao detalhados em capitulo especifico.

3.2. Digitacdo Guia SP/SADT

A guia SP/SADT é utilizada tanto para solicitagbes de autorizagdo quanto para
cobrancga, atengao pois sdo processos distintos ao qual explicamos a seguir.

Com foco em autorizagdo a guia SP/SADT é utilizada para:

e Solicitacdo de autorizacdo de consultas com ou sem procedimento e/ou
itens assistenciais;

® Autorizacdo de procedimentos ou itens assistenciais em paciente ndo
internado;

® Autorizacdo de procedimentos ou itens assistenciais em pacientes
internados se realizado por servico terceirizado.

Com foco em cobranca a guia SP/SADT é utilizada para:

e Cobranca de consultas com ou sem procedimento e/ou despesas;

e Cobranca dos servicos profissionais, exames e procedimentos realizados em
paciente ndo internado;

e Cobranca dos servicos profissionais, exames e procedimentos realizados em
pacientes internados se realizado por servico terceirizado;

IMPORTANTE!

Na cobranga em guia SP/SADT de honorarios de médicos ou outros profissionais
(anestesistas, auxiliares, etc.) é obrigatdrio observar os requisitos de vinculagdo da guia
SP/SADT, a saber:

e O campo “3 - Numero da Guia Principal” s6 deve ser utilizado para se
referenciar uma guia de Solicitacdo de Internacdo ou a outra guia de
SP/SADT.

® (aso haja cobranga de honorarios diretamente por médicos ou outros
profissionais (anestesistas, auxiliares, etc) que participaram dos
procedimentos discriminados na guia principal de SP/SADT, deve ser
utilizada outra guia de SP/SADT e deve-se informar o numero da guia
principal de SP/SADT no campo “3 - Numero da Guia Principal”.

Caixa de Assisténcia dos Empregados da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria

PQEB - Av. W3 Norte (Final) S/N. Prédio da Casembrapa. Brasilia - DF | Tet: (61) 3181-0010 |ANS-n° 41640-1
Caixa Postal 10,811 « CEP: 70.306-970. Brasdia - DF | Ouvidaria: (61) 3181.0010 / Opgan ]




?casembrapa

® A cobranga das despesas ocorridas durante o procedimento devera ser feita
pelo anexo de Outras Despesas. Neste caso, no anexo de outras despesas,
deve-se informar o nimero da guia de SP/SADT no campo “2 -Numero da
Guia Referenciada”.

® Asdespesas com materiais, medicamentos, aluguéis, gases medicinais, taxas
diversas e OPME, decorrentes dos atendimentos informados na guia de
SP/SADT, deverdo ser detalhadas no anexo de Outras Despesas, utilizando-
se da codificacdo prevista nas tabelas de dominio 18 (Diarias, taxas, gases);
19 (Material e OPME); 20 (Medicamentos).

Para abertura/digitacdo de guia SP/SADT de cobranca no WEBSAUDE deve-se clicar
sobre o processo GUIAS DE SP/SADT em que sera exibida a tela que permitira a realizagdo
de pesquisa ou abertura de nova guia. Por padrdao em todas as telas do sistema, a primeira
tela sempre sera a de exibicdo de campos com as variaveis para busca de guias.

WebSaude / Credenciados / Guias / Guias de SP-SADT

SALUTIS ~ My Imprimir € Ajud

¥ Atalhos
¥ Atendimento

b Solicitacoes

iE Guias de Consultas
iE Guias de Honorarios
Guias de Resumo de Internacdo

Guias de SP-SADT
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Importante
Para os eventos/procedimentos que necessitam de autorizacdo prévia, preencher
na guia de cobranga o campo 3- Numero de guia principal equivalente ao campo 2 da guia

de solicitacdao, sera preenchido automaticamente o cabegcalho da guia conforme
destaque do modelo de autorizacao abaixo.

GULA DE SERVICD PROFISSTONAL [/ SERVICO
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Para Digitacdo de procedimentos, exames e outras despesas clicar no icone com

, .~ .
simbolo adicdo * conforme abaixo:

Dados da Execugao ! Procedimentos e Exames Realizados

Anexo de Ouiras Despesas

Totalizadores da guia

Prosseguir com a digitagdo dos campos obrigatdrios conforme indicado [ * ]
onde também terdo campos com

clicando também no botdo muda visdo
preenchimento obrigatdrio, apds digitacdo salve clicando no icone .

.
|ANS-n® 41640-1
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Para digitar uma nova guia sequencial clique no simbolo de + ou use a tecla do
teclado INSERT.

Importante!

A guia fica em situacdo de novo M Guias novas  mas ainda no ambiente do prestador.
Para a guia seguir para a operadora é necessario anexa-la a um lote e fazer o envio da
producdo, passos que serdo detalhados em capitulo especifico.

3.4. Digitacao Guias de Resumo de Internacao

As guias de Resumo de Internacdo sao utilizadas para a cobranca de internacdo em
regime hospitalar, hospital-dia ou domiciliar. A cobranca de honordrios dos procedimentos e
exames deverad ser realizada por meio da guia de Resumo de Internacdo quando efetuados
diretamente pelo hospital.

WebSaude / Credenciados / Guias / Guias de SP-SADT
SALUTIS - " Imprimir € Ajuda
b

¢ Atendimento
Ve

» Lredenclados
» Solicitacbes
Guias de Consultas
Guias de Honorarios
Guias de Resumo de Internacdo |
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Vinculagdo com outras guias.

O campo “3 - Numero da Guia de Solicitagdo de Internagcdao” contera o numero da guia
de Solicitagdo de Internagdo que originou a cobranca.

As despesas com materiais, medicamentos, aluguéis, gases e taxas diversas e OPME,
decorrentes dos atendimentos deverdo ser detalhadas no Anexo de Outras Despesas, cujo

campo “2 - Numero da Guia Referenciada” conterd o numero da guia de Resumo de
Internacao.

Caso seja necessario cobrar em separado os honordrios de médicos ou de outros
profissionais, deve ser usada uma guia de honorarios. Para vinculd-la a guia que a originou

sera necessario que o campo “3 - Numero da Guia de Solicitacdo de Internacdo” contenha o
numero da guia de Solicitagdo de Internagao.

Para Digitagdao de procedimentos, exames e outras despesas clicar no icone com
, .~ .
simbolo adicdo * conforme abaixo:
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Dados da Execugao | Procedimentos e Exames Realizados

Totalizadores da guia
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Anexo de Dutras Despesas

 Tulaluacernn da gua

Prosseguir com a digitacdo dos campos obrigatdrios conforme indicado [ * ]

clicando também no botdo muda visdo onde também terdo campos com

preenchimento obrigatdrio, apés digitacdo salve clicando no icone .

Para digitar uma nova guia sequencial clique no simbolo de " ou use a tecla do
teclado INSERT.

Importante!

A guia fica em situacdo de novo M Guias novas  mas ainda no ambiente do prestador.
Para a guia seguir para a operadora é necessario anexa-la a um lote e fazer o envio da
producdo, passos que serdo detalhados em capitulo especifico.
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4. Lotes

No processo LOTES no médulo WEBSAUDE serdo executados os passos para
conclusdo da cobranca, contendo as etapas de fechamento de producdo de lotes e de guias,
além da rotina de envio de producao para operadora.

Somente a partir da finalizacdo de fechamento e envio a operadora é que o
processo de cobranca se inicia sob a 6tica e acesso da operadora.

Lotes
iE Fechamento de producio de lotes

Fechamento de produc3do de guias
i= Envio de producdo para a operadora
=1 Protocolo de envio de producio
iE Lotes de Credenciados
iE Upload do XML de Envio de Lote
i= Acompanhamento de pendéncias
=] Relatério de envio de producio

4.1 FECHAMENTO de producao de guias e ENVIO de produgio para a operadora
Ap0ds concluir a digitacdo das guias é hora de fechar a producdo, para o sistema criar
o lote e enviar as guias para a operadora.

Acesse: WEBSAUDE / Credenciados / Lotes /Fechamento de producdo de guias

SALUTIS ~ & imprimr @ Ajuda
» Atalhos

I: Credenciadosl

b Solicitactes

» Guias
= Fechamento de producio de lotes

echamento de producdo de guiasl

iE Envio de producio para a operadora
£ Protocolo de envio de producio
iE Lotes de Credenciados
iE Upload do XML de Envio de Lote
[£ Relatorio de envio de producio
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Lembrando que clicando no icone serdao demonstradas as opgdes para o
preenchimento.

Na selecdo do campo Tipo serdo demonstradas 03 opgbes dentre as quais
orientamos a utilizacdo do item 2 - Guias concluidas ou ndo concluidas.

Localizada as guias digitadas o sistema demonstrard todas elas, selecione as guias
ou se for de interesse “ndo cobrar” alguma guia em especifico sera necessario desmarca-
la da selegao.

Se as guias ativadas com o flag estiverem aptas para cobranga, clicar na op¢ao
“confirmar fechamento de produgao” e clicar em “SIM” quando solicitado a confirmagao
de envio, nas proximas janelas para o envio das guias para a operadora.
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Nesse momento serd exibida uma nova tela, com a sinalizacdo de Lotes prontos
para envio para operadora e na grade abaixo dos Lotes ainda pendentes.
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Ao selecionar o (s) lote (s) pronto (s) para envio sera necessario clicar em “Enviar
lotes para operadora”, e em “SIM” para a confirmacdo do envio e com isso seja concluida
a etapa do processo da cobranga de guias, sendo demonstrada a seguinte tela de conclusao

com a informag¢ao do numero do lote gerado. Orientamos clicar em SIM para a impressao
do protocolo.

O protocolo de envio de produgdo deve ser impresso e anexado a cobranga fisica
enderec¢ada para andlise e processamento pela operadora.
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4.2. Envio de lotes (producdo) para a operadora

No caso de ndo ter sido possivel finalizar o processo de cobran¢ca mediante os
passos descritos no item 4. Fechamento de produgao de guias, uma outra opgdo para envio
da producdo é acessar pelo menu e enviar os lotes que ja estdo fechados.

SALUTIS - W Imprimir € Ajuda

b Atalhos
P Atendimento
» VWebSauds
| « Credenciados |
b Solicitaces
b Guias

H
[1¢]
L]

Fechamento de producdo de lotes

Envio de producdo para a operadora
Protocolo de envio de producdo
Lotes de Credenciados

Upload do XML de Envio de Lote

@ Relatdrio de envio de produgdo

i i (Y- i i

Caixa de Assisténcia dos Empregados da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecudria
PQEB - Av. W3 Norte (Final) S/N. Prédio da Casembrapa. Brasilia - DF | Tel: (61) 3181-0010 |ANS-n® 41640-1
Caixa Postal 10,811 « CEP: 70.306-970. Brasiia - DF | Ouvidoria: (61) 3181.0010 / Opgao J




?casembrapa

Serd demonstrada tela em que os campos Credenciado e Tipo de Guia sdo
obrigatdrios e selegao de datas inicial e final variavel.

Ao selecionar o botdo Buscar lotes serd demonstrada tela com a relagao de lotes
prontos para envio, o qual estando selecionado seguira para a operadora quando
acionado o botdo Enviar lotes para operadora destacado em vermelho na figura abaixo.

SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda

iE Envio de produgdo para a operadora ©
L o ¥ Buscar lotes

[& Filtros para a busca dos lotes
Credenciado * | TESTE (PRESTADOR TESTE) - Prestador Teste (00.000.000/0000-
=g Tipo das Guias * |
Preenchimento Inicial| = [ TipodasGuias * 17 (1)

Qe A DR LE FOk  GTodos 4§ Cancelar
|w| Selecione Classe

.. 4 01 - Guia de Consulta

Escolha um credenciad( ] 02 - Guia de Honorarios
|[_] 03 - Guia de Resumo de Infemaciio
(] 04- Guia de SP SADT
(]
(] 09 - Sem tipo definido no lote
([_] 10 - Qualquer fipo definido no lote

A execugao final ocorrerd do mesmo modo descrito no item 4. Fechamento de
produgdao de guias, em que sera demonstrada a seguinte tela de conclusdo com a
informagdo do nimero do lote gerado. Orientamos clicar em SIM para a impressdo do
protocolo.

Informacdes gravadas com éxito! Numero do protocolo de envio de lotes: 97138768

Deseja imprimir o protocolo de envio dos lotes?
/ S|rrt 20
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O protocolo de envio de producgdo deve ser impresso e anexado a cobranca fisica
enderecada para andlise e processamento pela operadora.
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4.3 Protocolo de envio de produgado

O relatdrio Protocolo de envio de produgdo é o documento emitido pelo sistema
que comprova o envio da cobrancga a operadora.

O protocolo pode ser extraido ao final da execucdo da rotina descrita no item 4.1
ou pelo proprio relatério mediante preenchimento dos campos obrigatoérios data de envio
inicial e final e a identificacdo do prestador.

Protocolo de envio de produgic o
4 »»  § Executar & Exportar & Imprimir em texto

[ Vvariaveis
Envig Inicial * Envio Final *

Credenciado
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Apds o preenchimento das varidveis deve-se acionar o botdao EXECUTAR, sera

demonstrada a relagdo de protocolos com datas e horarios de envio e respectivos tipos de
guia.
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Ao clicar sob o numero do protocolo serd demonstrado o documento a ser impresso
e anexado a cobranca fisica enderecada para andlise e processamento pela operadora.

PROTOCOLD DE ERVID DE PRODUCAD PR A DPEQADORE Mo, 150H 40751
G ““

i ST

A0 Lok e Crepencman: 1E4TTE

B+ 80 Lode ra Operasena: 17T

i uardidade g quian; 1

Tota! apeeseniadr 000

C redaaeiian: 07 680 00 Ded008- - Progeadar Tadk
C ket dbg giscs: TISE Gud die Corraulls

Duale e ervwice (707202 - )
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4.4. Lotes de Credenciado

No processo Lotes de Credenciado serd demonstrada tela de pesquisa onde é
utilizada para buscar/pesquisar lotes e guias ja abertos ou criar novo lote.

Para a busca basta clicar no botdo Buscar Lotes e refinar sua pesquisa mediante
utilizacdo dos filtros disponiveis conforme tela abaixo. Para criar novo lote basta clicar no
botdo Novo Lote e iniciar a digitagao.
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4.5. Upload de LOTE - via envio do arquivo XML

Os prestadores que possuem sistema proprio, o qual permita que seja exportado
arquivo XML no padrao TISS,podem fazer o envio do XML para a operadora pelo caminho:

WEBSAUDE / Credenciados / Lotes / Upload de XML de envio de lote

SALUTIS ~ % mpramir g Ajuda
F Alafios

b At=rndimenio

P Processamenta de Gulas

¥ Audkoria
| = Credenciados |
¥ SolclagEes
b Giias

{E Fecham=nio de producio de lok=a
il Fachamenio de predugio ds gulas
IS Frwio de producio pam 2 operadara
[=1 Profocole e envin de producn

- R NS

| L Rk s
EE | Upicad do XML de Envio de Lote
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A tela demonstrara icone do “raio” chamado action para abrir a tela e escolher o

arquivo XML, conforme abaixo:

Upload do XML de Envio de Lote @
& = 7§ Prosseguir

' | Importagdo de guias XML padrdo TISS
Arguivo

Campo Arguivo: Localize o arguivo XML da mensagem de 'Envio de
Lotes TISS' para o qual deseja executar o upload e importagdo das
guias para o sistema. Arquivos com nome repetido, hash invalido ou
numero do lote do prestador repefido ndo serdo aceitos.

1B miowci cin AW BGRB8 Lime &
L 1 Hromgar

DARTELAR

Selecionado o arquivo XML cliqgue em prosseguir e o sistema iniciard a

validagdo/leitura do arquivo.

{8 Upicad 0o XML 08 Exved 62 Lole @

| [ Imgeetagho e guias INL padrho TI5S

| AIEND | Cagem i 20220 1-BADT 1.l
Camps Srouve’ Loca ke o arouns &L fa morsagen de Eawio 4a
Lofes TIZS pars o gual dessja sveculer o upload = mpsingao des
S AR O SIS ARG COm oeTe epatn, i rwdio o

‘T d0 o B0 pessiador AEET e na0 Setho BoalmE.
£

Wocd a5 am: WebSaude  Cradenciadng | Letes Liniosd dn XML de Emao 2 Leta

/ IMpEAER00 O AIENG Casemarapa-20F 0 -5a0T 1 aml
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Nas situagdes onde o XML apresente erro (s) verifique e trate o (s) diretamente em seu
sistema proprio (solicite auxilio a equipe de Tl da suaempresa).

Para melhor visualizagdo da mensagem clique no botao Mudar Visao

Em caso de erro nunca clique em confirmar a gravagdo, selecione a opg¢ao cancelar
operagao, ajuste seu arquivo XML e repita os passos para upload do arquivo:

Lipkad 02 XML 0 Efieil B Ll B
# &  Foonfemer Grevacks  § Sarcplar Speapia

| | [& Eras encanivaos el o imioragso. 11769
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Caso opte em exportar ou imprimir o relatério de erro clique em exportar dados: %J
serd apresentado opc¢Oes para visualizacdo do relatdério de acordo com a necessidade do
credenciado:

- [ Erros encontrados durante a importagao 1/1 (1)

Quearnd REE
Nome do Arguivo Downlead de Arguivos
Casembrapa-202201-SADT1.xmi| Exportar para CSV EXCEL

Mo. Lote Operadors Exportar para C5V
Exporiar para XML

Visualizar como Relatorio
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Upload do XML de Envio de Lote &

= = % Confirmar Gravagdo  f Cancelar Operacio

Caso ndo apresente nenhum erro no upload do xml, serd exibida a tela abaixo sem
[ ¥ Confirmar Gravagao

erros durante a importac¢ao, confira os dados e clique em

i ] @ Loteimportada 171 {0)

Q - Lo MR
&= Imformagdes para identibicagdo do lole

Mo Lode Openadora Wo Lode Prestados = Crigem * Evenio criaglo  Verslo TiSS -
91140554 13022010511 23 - Uptioad de XML via - 01140553 019 -03.03.03

B imformagdes do credenciado
LEF, Locabdade CMES

Crodenciads *

= Deatas do contiole do processamenios de contas
Hot feced
bE31;12
= Totstizsdores apreseniados o calculados das guias
it Guizs™ TolstApres *
100 24055.25

B IO GEs COmabEmEntEes
Shaluz Conzanzo

24032022 - Em Digtacho - [

H Gulas a seroim Etportadas

Vool estd am: WebSaude | Credentiades ! Lobes / Upload do XML de Envio de Lote

B Guias novas
I Guias abartas
I Cuias conchildas
Guias em faluramunio
B Guias fatwadas
Il Guias canceladns ou esiemnata

Mesmo sendo processo de upload de XML o sistema apresentara no campo Status a

informacdo Em Digitacao.
Em seguida cligue em “Sim” para sistema iniciar o processamento do lote.

Confirma realmente a gravacdo do(z) lote(s) importado(s)?

Sim N30
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Apds o processamento o sistema apesentara 4 a¢des de sua escolha:

Lote gravado com éxito! Versdo 9955245. O que vocé deseja fazer?

1 - Abrir o lote recém criado
0 2 - Abrir refatorio de resumo para o lote recém criado
: // 3 - Enviar o lote recém criado para a operadora

g - Cancelar

IMPORTANTE!

Selecione op¢do 1 — Abrir lote recém-criado a qual lhe apresentara a op¢ao para digitacao
das INFORMACOES DO DOCUMENTO FISCAL, com os seguintes campos, padrio:

e Tipos: NF - Nota fiscal, RC- Recibo (RPA) e FAT- Fatura;

e Série e subsérie: U (sempre)

e Numero NF/Fatura/RPA:

El Informagoes do documento fiscal

Tipo Série e subsérie MNimero NF/Fatura/RPA
NE ¢ 1234

Na opcdo 1— Abrir o lote recém criado serd aberta capa de fatura do lote recém criado, nesta
capa é apresentada as opcdes de resumo do lote, guias e relatdrios, certifique se as
informacdes estdo corretas antes do envio a operadora, observe nesta acdo que o lote esta
com status pré- conferéncia no roda pé da capa do lote, cligue em fechar producdo

} Eechar Producso

Caixa de Assisténcia dos Empregados da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
PQEB - Av. W3 Norte (Final) S/N. Prédio da Casembrapa. Brasilia - DF | Tet: (61) 3181-0010 |ANS-n° 41640-1

Caixa Postal 10,811 - CEP: 70.306-970. Brasilia - DF | Ouvidoria: (61) 3181.0010 / Opcao J




?casembrapa

SALUTIS = o b
B Loire ér Crmicscuder o
j+

i Rpida

* Pgaraanee Letan

A.Et Lt
am et R gy e - Bt
= LN TEOTTE O PO T TR0 B O o
I iz Ll Cpmemciors " Hez. Lsa Presaen ' Tiigae
L ] | ] - piad de TV v T TS TISS G 55 5F 5
| E Ln by pery cd e prewweT ik
L

# Tely 3 Eorts Reawifen

Tipz te- gam Erndin cosche . Famae TIEE
fHTeEE ID-TFEE

LF L ARAGE URES

Sllirdae e vl i vee il Pl

T

FiF
Cr ey Y

S p— Rt e AR A T B

e o R L Tl e R TR T 1
| | R

@5 LR AR

‘ L e T T g T
ST PR T

TR R TR TR By

Gl
iﬁ Tolumdires erwmreacern ¢ cesabakon fas puuae

| c Suam “=ip s

1 LT
b Cek Jem ol Cemsds  how Pocemeds  foel fastamarr Denammnlon ES D
-

+ =1 b=y, ree crErlaTEErE

Themama

CREETTur R

Caonfirma realmente fechar a produgao este lote?

Serdo avaliadas todas as condigdes de pré-fechamento antes de realizar 3 operacdo
im | [ MN3o

Fechamento de producao do lote efetuado com sucessol
Dieseja enviar este lote para a operadora agorR?
b, / Sim N&o

Serd aberta tela para envio de lotes a operadora, momento em que sera visualizado
lotes prontos para envio e lotes ainda pendentes para envio, selecione os lotes prontos e
clique em enviar lotes para operadora ' EMViariai=s para operador .
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Aguarde o sistema realizar leitura e em seguida clique em sim:

Informactes gravadas com Exite! Mumeno do protocaic de envio de lotes: D11T2628
Deseis imprimér o profocohs 42 envic dos lotes?

Y/ (s (W

Serd apresentado o protocolo de envio de XML para operadora.

O protocolo de envio de producdo deve ser impresso e anexado a cobranca fisica,
junto com documento fiscal para pagamento e enderecada para analise e processamento

pela operadora.
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4.7 Relatério de envio de producdo
Relatdrio que serve para controlar as guias finalizadas envio de producao.

SALUTIS ~ ¥ Imprimir @ Ajuda
»

» Atendimento

[~ WebSaudd]
I'r Credenciadog
oliciaco

¢ Guias

Fechamento de produgdo de lotes
Fechamento de producio de guias

Envio de producéo para a operadora

[£] Protocolo de envio de producéo
i= Lotes de Credenciados

iE Upload do XML de Envio de Lote
£ Relatorie de envio de producio
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Obrigatoriamente deve ser preenchido filtros com sinalizagao (*), sendo a
identificacdo do credenciado a data inicial.

———
SALUTIS ~ & imprimir @ Ajuda

= Relatério de envio de produgio &

4= wp  § Executar § Exportar ¥ Imprimir em fexto

[« Pesquisa
El Informagées do lote
I Mimero do lote
| Credenciada * |
i Informacbes da guia
I Clasze da guia
M* guia no presiador
I Cartdo do beneficiario
Bl Periodo de envio do lote
. Infcio * Fim |
Campo Credenciado: Informe o credenciado para a busca.

|71 Redatéro de envio de prooucio o
# o | §Eocunar | §Exportar  § imppmiram texto

[#] Pesquisa
= informagdes do ot
miamen dio jaie
Credentiadn SNCIAMED: 2
S informagies da guin
e da guia
™ s £ IeS A0
CEMA0 o nensficant
= Feriodo de enyeo do oo
imico ™ | pieacenrr - Fm Jegnend
Campo Inicio: Periodo nicia
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~ Relatdrio de envio ce produgie o
4 o yEswcutar ¢ Eiporar  §impomremiemss.  § Emoer poremal

Casembrapa - Caixa de Assisténcia dos Empregados da empresa

Lotes enviados e suas respectivas guias
Informagées do lote - Cregenciadect | Periodo de envio do lote - Iniio: (1022022 Fim: §

Mirmens da guia

TISS U3 S5F 3A0T
TESS Gl 5P SATT
TESS Guia SF SADT
THES Guia 8P 2A0T

5. Extracao de Demonstrativos

Para a extracdo dos demonstrativos, e necessario entrar com Login e Senha do
Prestador Credenciado e seguir o caminho:

SALUTIS ~ = Imprimir @ Ajuda

» Atalhos
b Atendimento
» WebSaude
w Credenciados
# Solicitacoes
b Guias
b Lotes
k Demonstrati‘msl
£ Demonstrativo de Analise de Contas
£ Demonstrativo de Pagamento de Contas

5.1. Demonstrativo Analise de Contas

Ao selecionar a opc¢do desejada, ira abrir a tela de parametros, e necessario
informar a competéncia ou outras formas de parametros que preferir, em seguida clicar
em executar:
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SALUTIS = & imprmir ) Ajuda
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HY dea Lotas na Cpseadom

H* dos Prodotolos

l' oinpaldre s T I
B [atas de Pagsmesio
Pagamanto Inkial Pegamendn Finasl

Qrdenacads® | 3 . Benefcidnio & alsndmento

Campn WP oo Lotes do Peestador Infoome o ndmein dis loles. -
cho presiador que desepe wsuatzar no demonshaliva de Anabse
che ol

Exee rivnsn de iz & 0 numers ainhuido peio HRP 2z ldedo

DEMONSTRATIVO DE ANALISE DE CONTA

pu ik

5.2. Demonstrativo de Pagamento
Ao selecionar a opc¢do desejada, ird abrir a tela de varidveis, e necessario informar
a data do pagamento, em seguida clicar em executar:
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SALUTIS ~ © Ajuda
E Demonstrative de Pagamento de Contas @

2, Imprimir

[ Variaveis - i
| Bata do Pagamento 2911172021 |

Competencia

Credenciado *
L

Campf: Dafa do F‘agamfﬁu: B'lfcrme neste campo a.daia de
pagamento caso queira visualizar somente uma data espacifica.
Caso seja informadao, o sistema ira desconsiderar o campo

C" 1 :-I- ﬂ

THEEENSTRATTVO DE PAGAMENTO

.......
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6. Ficha cadastral

O processo de ficha cadastral corresponde ao cadastro do credenciado e do seu
corpo funcional no sistema HRP.

O WEBSAUDE qualifica o corpo funcional por Atendentes.

SALUTIS ~ %, Imprimir
» Atalhos
» Atendimento

WebSaude

» Credenciados

b Solicitactes

P Guias
b Lotes
» Demonstrativos
[+ [Ficha cadastral]
iE Ficha Cadastral
iE Gerenciar Atendentes

O cadastro do credenciado fica registrado no processo Ficha Cadastral, onde estdo

previstos apenas dados basicos, ndo ha referéncia ou permissdo de acesso ao cadastro de

remuneracdes contratadas.

o o B P
= CEEZE FIEEIEY
o)

S Cdixcnrrwsan ARk
O AT

ko T I BT LR
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6.1. Gerenciar atendentes (Cadastrando atendente)

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

» Atalhos
» Atendimento

WebSaude

redenciados

» Solicitacoes
b Guias

b [Lotes

» Demonstrativos

F Ficha cadastral |

iE£ Ficha Cadastral
—p = Gerenciar Atendentes

I Jﬂ'rrlnt:rui[Jﬂl.tvani:lf.-ntf: I

Preencha o cadastro e clique em [confirmar]

Cliqgue em

4= = 9§ Voltar § Confimar -~

[ Cadastro de Atendente. |
CPF * |

 Mome * | TESTE CASEMBRAPRA
Sexo* Femining = Hascimento *

Clique - sim

Confirma o cadasiro do atendente?
@ sim| [N3o |

4
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Devido a falhas de atualizacgao, favor ignorar o preenchimento do e-mail clicando
em cancelar.

E-mail Rotina apresentando falhas.

Confirmar Cancelar

Cliqgue em [SIM] e depois [CONFIRMAR] para vincular o CPF do atendente ao CNPJ
do credenciado.
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Em seguida o sistema apresentard tela com LOGIN: CPF E SENHA 4 PRIMEIROS DIGITOS DO
CPF. Clique em [OK] e em seguida em [Voltar]
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Em gerenciar atendentes

Atendentes por credenciado clicando no L digite o nome do atendente e informe a data
de inicio e depois clique em confirmar.
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7. Relatdrios

O sistema fornece dois relatérios de controle, a saber:

7.1 —Protocolo de processamento do arquivo XML via upload ou webservice

7.2 — Resumo do lote
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SALUTIS - %, Imprimir € Ajuda

» Atalhos
»  Atendimento
» Credenciados
Solicitaches

Guias
Lotes
Demonstrativos
Ficha cadastral

v [Relatorios||

[ Protocolo de processamento do arguive XML via upload ou webservice

7.1 Protocolo de processamento do arquivo XML via upload ou webservice
O campo Envio inicial é de preenchimento obrigatério.

== Prodocodo de processaments do argquive XML via uplosd ou webiervics o
T Eecutar  F Exportar S Irvpdimir e 0

| N, 0o Lote na Cpersdord
Mo doLoie no Prasiadol
eI MCIAMED =
Eryim Inicial = Eriao Fmai *

Campa Mo. do Lote ra Ope=radara: Humero dio Lode nn Doesdom
ge == d=saa imprimir a 2a vie do Profocolo de processamenio do
-i:I'I];I.Ih'I- L wil upload 0w Welsavics,

Serd demonstrada a relagdo de protocolos emitidos, e ao clicar sobre a numeracao
do protocolo serd demonstrado a capa lote do protocolo para ser impressa e anexada ao
movimento fisico de cobranca enviado a operadora.
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Protocolo de processamento do arquivo XML via upload ou webservice
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7.2 Resumo do lote

Para extracdo do relatério resumo de lote deve-se preencher os filtros credenciado
e algum dos campos varidveis de identificacdo do lote e guia, caso ndo seja preenchido o
sistema retornara mensagem de erro solicitando a informagao.
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Com a identificagcdo do numero do lote ou guia o sistema retornard as informacgdes
de resumo quantitativos e valores monetdrios do lote ou da guia, bem como a relagcao de
atendimentos valorados.
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8. Cancelamento de guia de cobranca

Para cancelar guia de cobranca ja digitada no sistema é necessario seguir os seguintes
passos:

Acessar o menu da Guia que vocé quer cancelar. Exemplo: WEBSAUDE / Credenciados
/ Guias / Guias de SP-SADT.

Para iniciar o cancelamento é importante identificar a guia pelas variaveis de pesquisa
(exemplo: pesquisar por nimero de guia prestador ou numero de guia operadora). Apds
preenchido somente este campo, clicar em Buscar Guias.

Caixa de Assisténcia dos Empregados da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria

PQEB - Av. W3 Norte (Final) S/N. Prédio da Casembrapa. Brasilia - DF | Tei: (61) 3181-0010 |ANS-n°® 41640-1 |
Caixa Postal 10,811 « CEP: 70.306-970. Brasiia - DF | Ouvidoria: (61) 3181.0010 / Opcao J




?casembrapa

i Guan s $P-5ADT o
= = FBuptarGuim  § MNovaideia

(2 Variesis pora busce e juiss
= irfemesgdes da speradors
Pin. Loie Pres sy
Eenba
Wi Gk Dperanonm
Faa. Gui Freshador
H irorescdes do Smeficano
Canaa-do Beretohan
Beseloino
H irfermagoas do presiador
Credencians
Solictinie
|5 Fenodo de catasirn da gois
nkao Fimi
F Ongm i LtusEio o2 gl
CwigEm
Siuacds
hpsnan s Esbomanan |7
A Pidton B sareigss de guiis
Aperss ol Cy SEndg0s Pegemicy [
APRTAE CUSTE Lo ATERS i pesrrlon Cims St Rean [

Camgpa Ciedencisdy: Prastedor combatislizadn o qus gossel
winpelo fnanceirs com a opamdoe.

A guia estando em situacdo ABERTA é possivel realizar cancelamento clicando em
CANCELAR GUIA.
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Ao ser acionada a action CANCELAR GUIA o sistema ira solicitar confirmacao de que a

acdao realmente é necessdria visto que uma vez cancelada a operagdo ndao podera ser
revertida.
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A acdo de cancelar correspondera aos seguintes passos:
a) Clicar em OK da mensagem de atengao;

b) Preencher os campos de motivo e justificativa de cancelamento;

. . . Confirmar Cancelamento
c) Confirmar a operacdo clicando na action ¥ -

Apds execucdo dos passos ao visualizar novamente a guia seu status ou situacdo estara
alterada para CANCELADA.
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9. Perfil do usuario

O perfil de usuario servira para alteracdo de senhas de acesso.
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» Relatorios

F Perfil do usuario |

i= Alterar senha

= ARterar a Genha o
- & ARgrar senhia

Ll Afterar Senha
Senha sfual* |
MOwa Senha®

Confmmacas da Senha =

Deve-se inserir a senha atual e realizar nas varidveis seguintes a modificacdo.

10. Recurso de Glosa

Para o iniciar os lancamentos de Recurso de Glosas, siga 0s passos abaixo:

SALUTIS - & Imprimir @ Ajuda
b Atfalhos
» Atendimento
w Processamento de Guias|
tE Recurso de Glosa I
¢ ViebSaude
b Perfil do usudrio

Ao entrar na tela de Recurso de Glosa, sera necessario informar os dados afim de filtrar
o recurso no qual deseja iniciar a digitacao, em seguida clicar no botao buscar:
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SALUTIS ~ & Imprimir @ Ajuda

i= Recurso de Gloza &

e+ [Fomen]

[+ Recurso de Glosas

Processo

Guia [45159521
Clazse do lote * || ptes de Credenciados

Lote |

Campo Processo: Informar o Mimero do Processo

Ao realizar a busca pelo filtro (Guia) conforme exemplo selecionado, serd aberta a tela

a seguir, onde sera necessdrio selecionar a guia, em seguida clicar no botdo de mudar visao
conforme indicado pela seta.
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Ao mudar a visao, surgira a tela informando a quantidade de itens no qual se deseja
realizar os Recursos, serd necessario selecionar todos itens ou os itens que desejar recursar,
em seguida clicar novamente no botao mudar visao conforme indicado pela seta:

Caixa de Assisténcia dos Empregados da Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
PQEB - Av. W3 Norte (Final) S/N. Prédio da Casembrapa. Brasilia - DF | Tei: (61) 3181-0010 |ANS-n° 41640-1 |

Caixa Postal 10,811 - CEP: 70.306-970. Brasilia - DF | Ouvidoria: (61) 3181.0010 / Opcao J




?casembrapa

[d Gz 4 1]

R T M F Caoism 1 Exiun
Mo de iy sinbusdy pety opsaoma 45155

Ha da guia no prasizdor SD4EEE

— EIMJ;unt-rhimd:m '|.r|-l|;|:l1|
CEIE I O | ]

presteccr [

Inha > Caran Pracedmenin
: nma © FHHBA1GS - Ressongan de pann
TURTIZ TR0 S POBGHIIE - LUWA PLASTICA TRAD =
ARsETIz 13T + TIITIE5S - colgul < omacd - o d 2
LIWGEZIZY ) = TAIZITAR. HCETRORNES FARAL O
2T ISEMAII + TAI58E - CATETER MPOOCLL =

Apds mudar visdo, surgird a tela com os itens selecionados na tela anterior,
possibilitando sua navegacao conforme os botdes indicados pela seta, ao selecionar o item

. . ~ - e . . . .
gue desejar, clicar no botao para verificar o motivo da glosa, ao clicar, surgird uma caixa

de didlogo informando que ha criticas que devem ser justificadas, clicar em OK:
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Em Processos do Recurso de glosa, sera apresentada o motivo da glosa, selecione o

motivo da glosa em destaque, em seguida clicar novamente em mudar visao conforme
indicado pela seta:
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Apds mudar a visdo surgird a tela Recurso, onde estardo os campos Motivo e Recurso, o
campo Recurso serd o campo para incluir as justificativas para o Recurso do prestador, apds
preencher, clicar duas vezes conforme indicado pela seta para salvar a digitacao:
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Apos realizar o recurso de todos os itens da guia, ir na tela Processos do Recurso de
Glosa e clicar em Gravar para enviar o Recurso em definitivo para a Operadora, uma vez

gravado, vocé ndo podera altera-lo, conforme informa a caixa de didlogo:

Heda 1530 |

. [ Processos do Recurso de Glosa 1/1 (1)
% “ 4 p» D B[OE [fomar]| Jeancsar § Desizer Fivalzcio
Processo * 92363008
Dala Pagamenio do Prestador
Data Cobranca do Beneficiario
Responsavel
El Programacao
Encerramento | 16/042022
E Acertos
Pago * i Cuantidade *
Coparticipagao * : Franguia * Uso Indevido *
Taxa de Administragdo *

Inss *
= Eventos
Solicitacdo i Data*| p1/04r2022
; Data
Data

Data

Finalizagao da Andlise
Cancelamento

Faturamento
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Deseja gravar as informacées da solicitacde do recurse de glosa?

0 ATENCAD: uma vez gravado, vocé ndo poderd alterd-lo,

[Sim| [Nao|

Clicando na opg¢do sim, seu recurso sera gravado e finalizado!
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