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1. Perfil

Médico

Com o objetivo de melhorar a gestdo do negdcio,

a Unimed Serra Galdcha implantou a Guia Eletrénica

nos consultérios, permitindo que o médico consulte

a relacao de exames e procedimentos feitos pelos

beneficidrios, evitando multiplas solicitacoes de um

mesmo cédigo, além de otimizar o encaminhamento das

guias para andlise de Auditoria, quando a situagao exigir.
Atualizagao | Agora atualizamos este manual no qual vocé encontra

01/2021 | as novidades e melhorias realizadas no processo, confira!
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1.1 Acessos ao Sistema Autorizador TOTVS

Através do Site da Unimed:

www.unimedserragaucha.com.br
pelo link Acesso Restrito - -

Cooperado - Autorizador. Fique WD velbvba po vt o

Obs. Nao utilizar atalho atento: \ :

para acesso ao sistema.

Cdoperado
Disponivel também em um menu pe
especifico no Portal do Cooperado:
www.unimedserragaucha.com.br
link Acesso Restrito - Cooperado -

Portal do Cooperado - Autorizador.

MRETDRLA TAEELAS & SERVICOS 5 - .
sistho TECMICA FORMULARIOS ;IGPIIH}; GORA HU COMECTE-58 AUTORIZADOR

Apds a mensagem de
apresentacao, clique
novamente em
AUTORIZADOR.

$h5ets  Unimed A
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1.2 Efetuar Login

Preencha a tela de login conforme instru¢ées abaixo:

Unimed 2

Serra Gaticha

Logo apds clique em

Esqueci minha senha
Caso nao recorde a senha cadastrada
para o acesso mencionado anteriormente,
vocé poderd ainda, clicar na opgdo “Esqueci minha senha”. ESOUECH -
O sistema apresentara a tela ao lado, onde sera necessario
informar os campos abaixo: Uselao?
- Informar o Usuario, que € o n° do seu CRM; Emai®

- Informar seu e-mail. (Deve ser o
mesmo informado junto a@ Unimed. )

- Clicar em Enviar: Uma senha sera enviada
para o e-mail, possibilitando assim o
acesso ao sistema.
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1.2 Efetuar Login

D e ., Sugere-se que o médico altere essa senha encaminhada no e-mail,
1CQ:.

através da opcdo “Alterar senha”, seguindo os passos informados abaixo.

Seja bem-vindo

P by Sjeendopay 4 DETE @i
n Lwers s sl Wk

Saeriie gL s b

" Madoe
e wine

Pt dp ks Unimed £

Serra Gaticha

R =
AT i i o oeeli o ’ o .
1 - Informe seu usuario (é o n° do seu CRM)

2 - Informe a senha atual

3 - Insira a nova senha

4 - Insira mais uma vez a nova senha
para confirmacao

5 - Clique em enviar

L TifaE o ame

Para maior segurancga do sistema

e principalmente de seus dados, :

a renovacgdo de senha serd .

solicitada periodicamente. s

Para isso, basta clicar na /0] 2 Atencdo:

opgdo “Alterar senha” g T Para a qualidade de

e seguir os passos ao lado. e e :fag:r;:g: odsilsl;t'ha’
4 no minimo 8 digitos,

com letras e nimeros

5 NN

Ao realizar seu login abrird a seguinte pdgina inicial:

B ——
TOTVS Ssiide - Awtorizadar Wsh

" = BEm-1iNS0 30 AsiDnzean
Pl Mgl

Adpaneny gLl

Carcelamaily

G lagdaAed i
Derrosntratys L1

Lt

Tiioa Fagameri

Apisang Ll amarica

Tiga

Sarpevarinn

Arcshirweia NES Codran
Fonies

PAGINA 04



2. Pasta 2.1 Perfil Médico
Servicos

Clicando neste icone, abrira a agenda de pacientes
aguardando atendimento. Esta agenda serd alimentada
pela secretaria, por meio das inclusdes dos registros de
consultas ou somente inclusdes na agenda, quando ndo ha

necessidade de registrar consulta (alguns exemplos: situagdes de
reconsulta, solicitacdo de receitas, somente realizagdo de exames/procedimentos).

Agenda (4)

B AR o DY R ) EiElel ) Eeaad

& 2 B @
|
HRER
i

A agenda informa:

Status do atendimento:
Pendente: beneficidrio aguardando atendimento;
Em atendimento: beneficidrio selecionado pelo médico para iniciar o atendimento;
Realizado: beneficiario ja atendido pelo médico;
Cancelado:beneficidrio retirado da agenda.

Dados do paciente: nome, idade, sexo, convénio (Informard a qual Unimed o beneficiario pertence.)
Checkin: horario de inclusdo na agenda;

Prioridade: selecionada pela secretaria para o atendimento - item de uso opcional - alto, médio, baixo.
Mensagem (item de uso opcional): neste icone é possivel verificar

a mensagem digitada, pela secretdria, para o médico.

O Perfil Médico permite que, o médico digite no campo abaixo o nome do beneficidrio que
precisa solicitar algum exame, mesmo que esse nao esteja em sua agenda de atendimentos.
Basta digitar no campo Nome do Beneficidrio, e aguardar que, o sistema apresentara as op¢oes.

O médico deve apenas selecionar. Importante: Mediante esta opcao, o perfil apresentard
apenas os beneficiarios que, ja foram atendidos pelo profissional em algum momento.
E, ndo gera registro de atendimento (consulta médica) em producdo.

Agenda (3)

n Pkl W b el G H'I.H"ﬂ.-- T el
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Agenda (3)
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Se a carteira do beneficiario que foi utilizada estiver vencida, pois o registro que se
estd buscando s3o de datas passadas, aparecera em vermelho.
Neste caso, o médico ndo deverd usar esse registro para fazer solicitacdo de guias

(pois permite solicitar, porém gera glosa e fica pendente), o indicado é que seja realizada
uma nova inclusdo desse beneficiario na agenda para buscar a carteira atualizada.
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2.2 Solicitacao de Forma Eletrénica

Permite solicitar exames/procedimentos realizados em consultério, terapias (acupuntura, psicoterapia de
crise) e também exames de analises clinicas, diagndstico por imagem e cardioldgicos, que serdo
encaminhados para a rede prépria ou prestadores credenciados, incluindo fisioterapias e
encaminhamentos para medicina preventiva.

2.2.1 COMO REALIZARA SOLICITAQAO:

1) Escolher, através da agenda, o beneficidrio que sera atendido, clicando no nome.

Para facilitar a identificacao do beneficiario correto, pode-se verificar a data de nascimento do mesmo.

O sistema abrird, de forma automdtica, os usos deste beneficiario dos ultimos 3 meses, permitindo alterar
esta pesquisa para 6 ou 12 meses e também agrupar por servico. Desta forma, pode ser evitada a
solicitacdo de exames em duplicidade. O periodo de visualizagao do uso dos beneficiarios, podera alterar
se o beneficiario foi incluido de forma manual na agenda médica.
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2) Ap6s, clicar em solicitar para iniciar a inclus3o.
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3) Escolher o tipo de solicitagdo para iniciar a inclusdo:

- SP/SADT

Exames e Procedimentos (consultério, laboratoriais, imagem e cardiolégicos): Neste médulo solicitam-se
os exames ou procedimentos realizados no préprio consultério (autogerados) ou encaminhados para
consultério de outro médico. E também os exames de laboratério, imagem e cardiolégicos realizados na

rede prépria ou prestadores credenciados.

- TERAPIAS

Terapias consultério (acupuntura, psicoterapia de crise).

Fisioterapias.

Encaminhamentos para medicina preventiva: fonoaudiologia, nutricionista, psicologia,

reabilitacdo pulmonar, grupo viva bem (Sauddvel/Sem Fumo/Com Autoestima/Milagre da Vida Gestante).

- PROCEDIMENTOS AMBULATORIAIS E INTERNACAO

E possivel solicitar eletronicamente os procedimentos ambulatoriais e de internacio.

Veja o passo a passo através do “Manual Guia Eletrénica - Procedimentos Ambulatoriais e Internacdo”
disponivel no Portal do Cooperado, menu Tabelas & Formuldrios - Formularios, Termos e Protocolos.

4) Agendamento Futuro

As solicitagdes de exames possuem um prazo de 60 dias para que o beneficiario realize este exame.
Caso o exame somente possa ser efetuado apds este periodo ou em situagdes de acompanhamento,
em que o beneficiario ird retornar em prazo maior ao consultério, ja com os resultados dos exames
é possivel utilizar o recurso agendamento futuro. Clicando no calenddrio e escolhendo a data em
que o sistema ird iniciar o prazo de validade desta solicitagdo (60 dias).

Obs.: a opcdo Agendamento Futuro ndo esta disponivel para internagdes.

5) Incluir o exame/procedimento que sera solicitado escolhendo através:
- Da listagem de exames favoritos (a direita da tela) ou
- Efetuando a pesquisa do exame por nome, parte do nome, c6digo ou apelido.

Escolher o exame clicar no icone [5] ou na tecla enter.
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6) Quando houver necessidade de justificativa, o sistema informard qual exame precisa ser justificado e
abrird de forma automatica a tela para inclusdo desta informacdo (mensagem para o auditor).
Somente apds a inclusdo desta mensagem o sistema permitird finalizar a solicitacdo, clicando em

enviar.

TR B - Bercaim | e

7) Demais campos da solicitacdo:
Antes de finalizar a solicitacdo é possivel utilizar outros recursos disponiveis, clicando na op¢do mostrar
campos da solicitacao:

L Oy T T T

Cardter de atendimento:
Eletivo ou urgéncia.

Indicagdo clinica:
Permite que o médico inclua a indicacdo clinica, esta é obrigatdrio para terapias (acupuntura,
psicoterapia e fisioterapia).
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Observacgao/justificativa:

Se houver necessidade de incluir informagao para o prestador de servigo, pode ser utilizado este campo.

8) Clicar em solicitar.

O sistema ird gerar mensagem, informando Status da guia, conforme legenda disposta acima do ndmero de
protocolo.

Guia autorizada- exame pode ser realizado.

Guia pendente - exame passa por analise de auditoria. Beneficidrio podera acompanhar o status da guia
através do portal do cliente, no APP da Unimed Nordeste-RS, contatar com o SAC 0800 051 2100 ou
diretamente com o prestador onde ird agendar o exame, ap6s 72 horas.

Apos realizar a solicitacdo o sistema permite:

REGISTRAR:

Opgao utilizada pelo médico que solicita e realiza o exame (autogerados). Para fins de pagamento, é
necessario finalizar este registro que pode ser efetuado pelo médico através da opcdo registrar ou pela

secretaria através da opgdo listar guias (disponivel no perfil secretarias).
Registro através do perfil médico:

2101500 - 35 s & | meEs

Terupam.

[T - e el e k. ]
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CANCELAR:

Permite o cancelamento de toda guia ou somente de um cédigo.

Toda guia- clicar em cancelar, escolher motivo e salvar.

i TRIED
B Seskiwi ) el o Pl ) e ) Cesmed D bpeiweeSaides o i S i Dl

Somente um cédigo - clicar no protocolo, escolher o cddigo que serd cancelado @ ,cancelar.
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IMPRIMIR:

Permite a impressao da guia

FINALIZAR ATENDIMENTO:

Sistema ird retornar para agenda e permitird prosseguir com o préximo beneficidrio.
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3. Perfil Médico o

outras funcionalidades o
TOTVS

Para acessar as demais

o g L, Perfil Médico
funcionalidades apos
- . # Agenda
escolher a opcao perfil
/g e« e e *Fw
médi c o na tela inicic
. , A Apelidos
clicar no icone a
il Pacole
. Relatrio de producd
3.1 Favoritos .

Vocé pode escolher os exames mais solicitados e incluir na sua listagem de favoritos, a fim de

facilitar a busca. Para inserir nos favoritos clicar no icone* , 0 exame ficard na listagem meus

favoritos. Permite também inserir apelido para este exame.

3.2 Relatorio de Producgdo

Permite identificar todos os registros realizados no consultério facilitando na conferéncia dos
registros efetuados, valores que serdo pagos apés conferéncia do setor de contas e valores de

coparticipagao pagos pelo beneficiario no momento do atendimento.

oo Froahs b eleders

Produgao Médica (0)
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Tigm oy P
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4. Autorizador

funcionalidades
da tela inicial

TOTVS 5Sadde - Autorizador Web

Perfil Madico
Agenda Médica

iZancelamento
Enl'rcit@_&m'ﬂeali:ag&u

- Consulta Ll
Mensaggrm
- Demonstrativoe A

| = mss:
4.1 Ser V1COS : Titulos Pagamento
' Relatorio Movimentos
. Titulos
Comprovantes
4.1.1 CANCELAMENTO Recolhimento INSS Outras

SOLICITACAO/ REALIZAGAO . Fontes

| =

Permite cancelar uma solicitagdo ou um registro realizado (consulta ou autogerados).
Este recurso também estd disponivel no perfil secretarias.
Clicar em cancelamento solicitacao/ realizacao;

Pesquisar a data da solicitacdo de exames ou realizagdo (registro de consulta ou exame);

Selecionar o que sera cancelado, informando motivo de cancelamento e clicar em cancelar

selecionados.
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4.1.2 AGENDA MEDICA

Permite incluir pacientes de forma manual na agenda, atendimento no qual ndo sera registrada
consulta. Alguns exemplos: situacoes de reconsulta, solicitacdo de receita médica, realizacdo de

exames/procedimentos nos quais os encaminhamentos foram efetuados por outro médico.

Para realizar a inclusao, clicar em adicionar:

Preencher os campos Ll T 2

solicitados para G .
localizar o paciente: Fekicea | 00410010003599112

Mome SOMIAMARA DOS REIS

Tipo de registro: Pais de —
. . 7 22/0919383 |

ao selecionar carteira, Nescmenis | -

permite digitar o cédigo e

ou pesquisar por meio Convénio Unimed

do nome clicando na ) —
Q Priofidade | Médio

Para facilitar a sele¢do Entrada 24/10/2018 16:00

correta do beneficiario, Status
a data de nascimento
serd apresentada.

Ap6s localizar o
beneficiario,
clicar em salvar.
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4.2 CONSULTA - Solicitagdo de Autorizag¢ao

Passo a passo descrito no “Manual Guia Eletrénica - Procedimentos Ambulatoriais e Internagao”.

4.3 Demonstrativos

4.3.1 TITULOS DE PAGAMENTO

E a folha de pagamento do médico, disponibilizada apés o dia 15 de cada més.
Para pesquisar, informar o periodo inicial e a senha pessoal do médico.

CONSELTA BE TITULOS

2 s

Frastader

4.3.2 RELATORIO DE MOVIMENTOS/ TITULOS

Permite a geracdo de relatério da produgao geral do cooperado. Para isso, é necessario informar a
senha pessoal do médico, periodo inicial e clicar em pesquisar.

4.3.3 INSS

Este demonstrativo gera uma declaracdo com o valor de INSS retido através da Unimed.
Para pesquisa, informar senha pessoal do médico e o periodo inicial. Apds, clicar em busca.

O sistema permitirad selecionar as informacoes e imprimir o documento.

4.3.4 MENSAGENS

Em desenvolvimento.
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4.3.5 DEMONSTRATIVO INSS - OUTRAS FONTES

PERFIL MEDICO PERFIL SECRETARIAS
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5. Orientacoes

Gerais

Quais solicitacoes podem ser realizadas

através do Perfil Médico?

- Exames e Procedimentos realizados em consultério (autogerados);

- Exames e Procedimentos encaminhados para realizacdao em consultérios de outros médicos;

- Exames laboratoriais;

- Exames de diagndstico por imagem;

- Exames cardiolégicos;

- Terapias realizadas em consultério (acupuntura, psicoterapia de crise);

- Fisioterapias;

- Encaminhamentos para medicina preventiva: fonoaudiologia, nutricionista, psicologia, reabilitagao
pulmonar.

- Procedimentos e Internagoes.

As solicitacao através do perfil médico podem ser realizadas para

todos os beneficiarios que possuem plano através da Unimed?
Sim, as solicitacoes de forma eletrénica podem ser realizadas através do perfil médico para
beneficidrios Unimed Nordeste- RS (cartdo com inicio 0041) e beneficiarios de intercdmbio (cartdo

com numeracdo diferente de 0041).

Qual a validade das guias solicitadas
pelo Perfil Médico?

A validade orientada pela ANS é de 60 dias apds a emissao da guia. Apos este prazo a guia serd
automaticamente cancelada e para revalidar o beneficiario pode se dirigir aos postos de autorizacoes.

Como facgo para solicitar exames para o retorno do

paciente em prazo maior do que 60 dias?
O sistema premite agendar solicitagdes com prazo maior, utilizando o recurso agendamento de guias
(explicamos esta funcionalidade na pagina 07 deste manual).
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5. Orientacoes
Gerais

Se o beneficiario for realizar o exame
em outra Unimed, fora da area de acioda
Unimed Nordeste-RS, preciso imprimir a guia?

Sugerimos a impressao ou entrega de guia SP/SADT para facilitar a
realizagao do exame, pois a outra Unimed ndo tem acesso ao Perfil Médico.

Preciso imprimir a guia gerada no sistema?

O que entregar para o beneficiario?

A impressao é opcional.

O médico pode entregar ao paciente a Guia para Solicitacdo Eletronica

com o niimero da guia gerado pelo sistema e assinalar os exames solicitados.

Para crlembagiees & 3pend amanio enive em ooniaba coms = pereioo de
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Como o beneficiario acompanhara as solicitagoes?

O beneficidrio pode acompanhar as solicitagdes de autorizacdes dos

exames e procedimentos, das seguintes formas:

Através do Portal do Cliente (acesso através do site www.unimednordesters.com.br)
e do APP da Unimed Nordeste-RS:

Quando contatar com o prestador para o agendamento do exame;

Em contato com o SAC Unimed- 0800 051 2100.

Quais orientagdes preciso passar para o beneficiario?

Apos realizar a solicitacdo de forma online, o médico pode entregar a guia de solicitagao
online e orientar o paciente a agendar o exame no prestador de servico de sua preferéncia.
Em contato com o prestador o beneficidrio serd informado se hd algum preparo ou orientagao
para realizar o exame, valor de co-participacao e status da guia.

Se a guia estiver pendente de andlise do auditor, o prazo para liberacdo é de 72 horas.
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