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Alteracdes por versao

Versao 1.1 do presente manual

I. Reviséao da rotina de digitacéo e consulta de lote-guias (maior detalhamento do processo); 3

II. Inclusédo de informag¢des sobre a geracdo da capa de lote;
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O presente manual foi desenvolvido, exclusivamente para a compreensao e esclarecimento de duvidas
geradas na utilizagédo do novo portal de servicos do Saude Caixa. Seu conteudo ¢é focado em sua
utilizacéo pelos credenciados, Pessoas Fisica e Juridica, acessivel através do enderego

https://saude.caixa.gov.br/portalprd.

O que € o Portal de Servicos do Saude CAIXA?

O portal de servicos oferece as empresas e profissionais liberais credenciados do Saude Caixa,
informacdes e ferramentas que visam a facilitar as rotinas de atendimento dos beneficiarios, bem como

a gestdo operacional e financeira dos procedimentos realizados.

Canais de Atendimento Gestao da Rede Credenciada

Telefone: 0800 095 60 94
Horario de atendimento: Todos os dias, 24h

Portal de servicos: https://saude.caixa.gov.br/portalprd (Link temporario para testes)

Site da Central de Atendimento: http://www.centralsaudecaixa.com.br/

Més/ano publicacao: 03/2022
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https://saude.caixa.gov.br/portalprd
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CAIXA
Acessibilidade

O novo Portal de Servicos oferece novas opgdes, com intuito de garantir maior acessibilidade

a todos os seus usuarios. Apos realizar o login no portal, o menu superior do portal apresenta funcées
.
para aumento das fontes do portal , sua reducao e a opgao para ativacdo da verséo em alto

contraste através do botao n , 0 qual visa facilitar a leitura dos usuarios .

S, CREDENCI UDE CAIXA

Perfil: Sau estador Credenciado v

Acesso a nova versao do portal pelos credenciados

O acesso a nova versdo permanece o mesmo ja utilizado na verséo atual do portal de servicos,

acessivel em https://saude.caixa.gov.br. Caso tenha dificuldades no acesso, esta disponivel a opcéo

“esqueceu sua senha” que encaminhara uma nova senha ao e-mail ja cadastrado.

Cadastramento do credenciado

Para os novos credenciados ou para aqueles que nunca realizaram o acesso ao portal de servicos, a

opcéo “Cadastre-se aqui” presente na tela de login do portal iniciarda o processo de cadastramento:

SAUDE
CAIXA

| portal

kcPF/CNP), Cadigo de Afinidade

5enna

Acessar

Esgueceu sua senha?

Mao possui cadastro ainda? Cadastre-se aqui

Acessar Rede de Atendimento @
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Em seguida, o credenciado devera selecionar o Perfil: “Prestador”, o Tipo Pessoa (Fisica ou

Juridica), preenchendo seu CPF/CNPJe seu e-mail de contato:

Perfil *

Prestador v

Tipo Pessoa*

* Fisica

Juridica

® Voltar Cadastrar &

Caso o sistema apresente a mensagem que o cadastro ja existe ou que o endereco de e-mail néao foi
localizado, sera necessaria realizar a atualizacao cadastral dos dados junto a central de atendimento,

informando um endereco de e-mail valido e atualizado.

Painel de Avisos
Apos o login, a navegacéo ¢é feita através do menu na lateral esquerda, sendo a primeira opgéo o

painel de avisos do plano, utilizado para comunicacdes diversas:

BOAS VINDAS AO NOVO PORTAL DE SERVICOS

Mensagem @

Prezado(a) Credenciado(a),

Seja bem vindo(a) ao Novo Portal de Servigos do Saude Caixa

O novo portal apresenta uma nova identidade visual aos beneficidrios e credenciados do Salde Caixa e implementa
novas funcdes que buscam facilitar a obtencdo de diversas informacdes:

* Consulta de status de solicitacGes em geral

= Transmiss&o de arquivos xml

* Digitacdo de guias

= Acesso aos Demonsirativos financeiros e tributarios
* Acesso a tabela de precos negociados

* Reapresentacdo de PEGs

* Consulta de elegibilidade de beneficiarios

O portal esta em constante evolucdo e em breve novas funcdes serdo dispenibilizadas.




Consulta dos Dados Cadastrais

x._
g

g

CAIX

A opcéao “Administracédo” quando selecionada exibe o submenu “Dados Cadastrais”, o qual permite a

conferéncia dos principais dados cadastrais presentes na base do Saude Caixa.

SLCREDENCIADO SAUDE CAIXA

Perfil: Satide CAIX tador Credenciado

Principal

Dados Cadastrais
Consultas

Financeiro
Demenstrativos
Reapresentacdo (Glosas)
Elegibilidade

Digitacdo de Lote-Guias
Envio de arquivo XML

Informagdes
TISS/Webservices

Tabela de precos

DADOS CADASTRAIS

Dados Cadastrais Endereco (@)

Nome

CREDENCIADO SAUDE CAIXA

Codigo do Prestador

123456789

Conselho regional

CRM

E-mail @

email@credenciadosaudecaixa.br

[w)

ados bancérios

Banco

CAIXA ECONOMICA FEDERAL

Conta Corrente

1234

CPF/CNP] @ Tipo do prestador @
12.234.567/0001-01 Pessoa Fisica
UF @
Parana
Celular @
(I I
Agéncia DV Agéncia
0393 - AG. LAPA. PR 5
DV @

7

Caso algum dado esteja incorreto ou desatualizado, entrar em contato com a nossa Central de

Atendimento para realizar as devidas correcoes.

Consulta de Autorizacdes

O menu “Consultas”, revela as diferentes opcdes disponiveis para a pesquisa de solicitacoes,

protocolos e PEGs. Através da opcao “Status de solicitacédo de autorizacéo prévia” é possivel emitir a

guia de autorizacao vinculada a um beneficiario. Para tal sdo obrigatoérias as informacdes dos campos:

data inicial e final, bem como, a informacéo do beneficiario pesquisado:
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E CONSULTA DE AUTORIZACOES ~

# Principal <

< Recarregar pagina
& Administracio <
Q, consultas v
Data inicial * @ Data final* @

status de solicitacio de 21/09/2021 ] 20/12/2021 #
Autorizacdo Prévia

Status do Protocolo Beneficiario* @ )

Protocolos enviados T

Status de PEG

reapresentado/recurso de

glosa
(8] Financeiro . STATUS DE SOLICITACAO DE AUTORIZACAO PREVIA v
& Demonstrativos % Sem dados para exibir.
$ Reapresentacdo (Glosas) <
@ Elegibilidade < .

RELATORIO EMITIDO v
%% Digitacdo de Lote-Guias <
[ Envio de arquivo XML < Autorizagdo Mensagem Relatério
17400550 Relatdrio emitido com sucesso! Autorizacio 17400550.pdf

i Informacdes <
TISS/\Webservices

Consulta de Status de Protocolo e Status de PEG Reapresentado ou recursado

As opcdes “Status do Protocolo” e “Status de PEG reapresentado/recurso de glosa” permitem a

consulta direta através da digitacdo do numero do protocolo:

Informe o numero do protocolo a ser consultado:

Cancelar « Consultar
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Ao clicar no botao “Consultar”, o portal retorna os detalhes da guia vinculada ao niumero do protocolo

pesquisado:

B PROTOCOLO CONSULTADO GUIA D
# Prindipal 4 Protocolo: 3422687 Guiada Operadc-ra
& Administracdo Guia: 0- NAO LOCALIZADO -
Q, consultas v . »
Beneficidrio Carteirinha
Status de solicitacao de NAQ LOCALIZADO NAC LOCALIZADO
Autorizagdo Prévia
Status do Protocolo Atendimento Recém-Nato
Protocolos enviados Nao
Status de PEG
i < = =
reapresentadofrecurso de Valor Total Valor Glosado Valor Pago
glosa R$0.00 R$0.00 R$0.00

(3] Financeiro
= Demonstrativos
$ Reapresentagdo (Glosas)

@ Elegibilidade

>

Digitacdo de Lote-Guias
Envio de arquivo XML

i Informagdes
TISS/Webservices

Pesquisa de Protocolos Enviados

Para pesquisar o numero dos protocolos em uma data ou periodo, a op¢éo “Protocolos Enviados”

oferece as opcodes de filtro por “Data de Recebimento” ou “Data de Pagamento”:

E CONSULTA PROTOCOLOS
# Principal
& Administracio lEgnch
Q, Consultas ~
Periodo: *
AEHEGREIEEaR 01/01/2021 B até 31/01/2021 )

Autorizacdo Prévia
Status do Protocolo n
Protocolos enviados

Status de PEG
reapresentado/recurso de

glosa
PROTOCOLOS

[3] Financeiro

&= Demonstrativos Consulta status Data de recebimento Data de pagamento Numero protocolo Situacdo

$ Reapresentacdo (Glosas) Q 04/01/2021 3422687 Entre em contato pelos Canais de Atendimento
@ Elegibilidade Q 04/01/2021 3422572 Entre em contato pelos Canais de Atendimento
%% Digitacio de Lote-Guias Q 06/01/2021 3426298 Entre em contato pelos Canais de Atendimento

i Envio de arquivo XML Q 06/01/2021 3426299 Entre em contato pelos Canais de Atendimento
i Informacdes Q 18/01/2021 3446488 Entre em contato pelos Canais de Atendimento
TISS/Webservices

Q 18/01/2021 3446683 Entre em contato pelos Canais de Atendimento
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Consulta Prévia de pagamento

O menu “Financeiro” permite consultar a prévia de pagamento nas ultimas duas competéncias, nos

ultimos 30 dias, ou ainda, em um periodo customizado através da opcao “nova consulta”:

JSLCREDENCIADO SAUDE CAIXA

Perfil: Satde CAIXA - Prestador Credenciado ™

CONSULTA PREVIA DE PAGAMENTO

Principal

deminilinco 12/2021 1172021 Ultimos 30 dias Nova Consulta

Consultas
& Imprimir

-
CONSULTA PREVIA DE PAGAMENTO

Consulta Prévia de

[ ST Agdes Data do pagamento Valor apresentado Valor glosado Valor do pagamento Total de protocolos &
Pagamentos Pendentes NF
= o 1741272021 R$ 239.799,50 R$ 3.246,80 R$ 236.553,50 39
Consulta Pagamentos
R$ 239.799.00 RS 3.246.80 R$ 236.553,50 39

Demonstrativos
Reapresentacdo (Glosas)
Elegibilidade

Digitacdo de Lote-Guias
Envio de arquivo XML

nformacdes
TISS/Webservices

Tabela de precos

Ao clicar no icone do olho, na coluna “acdes”, o sistema exibira uma nova janela trazendo os

protocolos e seus respectivos valores.
Consulta Pagamentos

A opcéao “Consulta Pagamentos” exibe os ultimos pagamentos realizados e sua respectiva situacéo.
Através do icone azul, na coluna “agdes” é possivel consultar individualmente todos os protocolos

presentes em cada pagamento e seu respectivo valor de glosa, se for o caso:



E FATURAS

# Principal
Data e Identificador v+ Data @ kidr‘mmieaaﬁ Identificador @ 2 n
& Administragdo ¢ pagamento i
pagamento
Q, Consultas
Agdes Data pagamente  Identificador do pagamento Situagdo Valor liquido &
00 17/12/2021 Aberta R$ 23.550,57
Consulta Prévia de
Pagamento 00 13/12/2021 Baixada RS 36.550,38
RagammeritosPendentesNE 06 03/12/2021 Baixada RS 49.999,00
Consulta Pagamentos
= 00 22/07/2021 Aberta R$ 251,42
& Demonstrativos : 06 12/11/2021 Baixada RS 61.250,52
5 Reapresentacdo (Glosas) < R$ 171.601,89

@ Elegibilidade

by

Digitacdo de Lote-Guias
f Envio de arquive XML

i Informagdes
TISS/Webservices

Demonstrativo de Imposto de Renda

Ainda dentro do menu Demonstrativos, esta disponivel a opcéo de emissdo do demonstrativo de
Imposto de Renda. Para emissao do relatério, preencher o campo “Ano de referéncia” e em seguida

clicar no botédo “Solicitar”. O relatério sera gerado e disponibilizado na mesma pagina para download:

E SOLICITACAO DE DEMONSTRATIVOS
# Principal <
& Administragdo <
Q, Consultas
Ano de referéncia* @
[@] Financeiro < e ]

Q Demonstrativos b

Demonst. anélise de conta
ou odonto

DEMONSTRATIVOS

Demonstr. Imposto de

Renda
Acbes Ano IRRF Situacdo
Demonstrativo de ) .
e A 5 10
Pagamento ° 2020 L & Download ) Demonstrativo emitido com sucesso

Demonstr. Contribuicdo
Federal

$ Reapresentacdo (Glosas) <
@ Elegibilidade <

%% Digitacdo de Lote-Guias <

11
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Demonstrativo de Contribuicdo Federal

Também através do menu Demonstrativos, o(a) credenciado(a) podera realizar a emissédo do
Demonstrativo de Contribuicdo Federal. Para emitir, informar o Ano de referéncia desejado e clicar no
botao “Solicitar”. O portal processara a solicitacdo e dentro de alguns minutos, retornara na mesma

pagina o relatério disponivel para download:

SOLICITACAO DE DEMONSTRATIVO

Principal
. [A solicitar
Administracdo
2 Consultas
Ano de referéncia* @
! Financeiro aaaa ]

&= Demonstrativos v

Demonst. andlise de conta
ou odonto
DEMONSTRATIVOS
Demonstr. Imposto de
Renda

Agoes Ano Contribuigdo Federal Situagao E)
Demonstrativo de
Pagamento ° 2020 Solicitacdo enviada ao servidor
Demonstr. Contribuicdo
Federal ° 2020 ( & Download ) Demonstrativo emitido com sucesso

Reapresentacdo (Glosas)
& Elegibilidade
% Digitacdo de Lote-Guias
Envio de arquivo XML

Informagdes
TISS/Webservices

Consulta de Elegibilidade

O novo portal oferece também, a opcéao de consulta de elegibilidade do beneficiario de forma simples,
bastando realizar a digitacdo do numero do cartdo Saude Caixa do beneficiario que busca o

atendimento:

ELEGIBILIDADE
Consulte abaixo se o usuario esta elegivel através do nimero do Cartdo Saude Caixa do beneficiario.

Cartdo Salde Caixa

0101195595000101
Elegivel: sim
Dados do Beneficiario:

Cartao Saldde Caixa 010115985000101
Nome: BENEFICIARIO SAUDE CAIXA

12
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Digitacao de Lote-guias
A opcéo Digitacdo de Lote-Guias”, esta disponivel no menu lateral e apresenta as opgdes de digitar e
consultar lote-guias protocoladas, além de opcéo para impresséao da capa de lote.
Digitagao de novo Lote-guias
Ao clicar na opc¢ao “Digitar novo Lote- Guias”, a seguinte tela é exibida, na qual deve ser selecionado

em “Registro na ANS” o plano “Caixa Economica Federal — Saude Caixa” seguido do tipo de guia TISS

e o nome do Prestador:

Detalhes do Protocolo Guias - Consulta

Selegdo do Plano de Satde

Geral ENCie \

Identificador @ Data de Entrada @ Registro na ANS* @

32 20/12/2021 Caixa Econdmica Federal - Saude CAIXA = ~ | Q

Tipo de Guia TISS @

Guia de Consulta Guia de Servico Profissiona Guia de Resumo de Internacdo Guia de Honorarios Guia de Tratamento Odontologico

Prestador* @

01234560000101- RAZAO SOCIAL DO CREDENCIADO - Q

_

Sele¢do do Credenciado

Selegao do Tipo de guia

Ao clicar em “Salvar”, o portal exibira a nova aba “Guias”, a depender do tipo de guia Tiss selecionado
na etapa anterior. Ao selecionar a aba, é exibido o botao “Inserir uma nova guia” que ao ser clicado,

exibira os formuléarios para digitacdo das informacdes pertinentes ao atendimento.

No exemplo abaixo, a aba criada é correspondente ao tipo de guia Tiss de consulta:

13




Detalhes do Protocolo Guias - Consulta

Q, Consultas Geral Qcorréncias

# Principal

& Administragdo

(8] Financeiro
Identificador @ Data de Entrada @ Registro na ANS* @
& Demonstrativos
32 20/12/2021 Caixa Econdmica Federal - Saide CAIXA x ~ | Q

$ Reapresentacdo (Glosas)

Tipo de Guia TISS @
@ Elegibilidade

Guia de Consulta Guia de Servico Profissional Guia de Resumo de Internacdo Guia de Honorarios Guia de Tratamento Odontolégico

%% Digitacdo de Lote-Guias

Prestador* @

Digitar novo Lote-Guias 01234560000101- RAZAQ SOCIAL DO CREDENCIADO = -~ | Q

Consultar Lote-Guias
Protocolados

Capa de Lote

[£] Envio de arquivo XML

i Informages
TISS/Webservices

|l Tabela de precos

Digitacdo de guias de consulta

A digitacado de guias de consulta exibe os seguintes campos obrigatorios para preenchimento, os

quais sao destacados na imagem de exemplo a seguir:
DIGITACAO DE GUIAS - CONSULTA

Detalhes - Consulta

N2 informado escolhido pelo préprio prestador

+ Salvar e Incluir nova guia \

Identificador @ 1-Registro ANS @ 2-N° Guia Prestador* @ 3- N° da Guia Atribuido pela Operadora @

34 Caixa Econdmica Federal - Salde CA

Dados do Beneficiario

Beneficidrio (4-Mumero da Carteira / 7-Nome) *

/'

Preencher o nome ou n? do cartdo do beneficidrio. Em seguida selecionar na lista

- | Q 6-Atendimento a RN @

14



Preencher o nome do prestador que executou o atendimento. CA"‘A
Atengdo: PRESTADOR EXECUTANTE E O PROPRIO CREDENCIADO!

Dados do Contratado (Prestador Executante) Preencher o Cédigo CNES do prestador executante

Prestador Executante (9-Codigo na Operadora / 10-Nggie do Contratado) *

Q
Endereco do Prestador Executante 11 - Cédigo CNES* @
Q,
Dados do Contratado (Profissional Executante)
Profissional Executante (Campo de filtro) @ 12-Nome do Profissional Executante =
Q

Preencher o nome do profissional executante do procedimento
para que os demais campos nome, CRM e UF sejam preenchidos

nos demais campos.
Preencher o cédigo CBO-S do

conselho do profissional executante

15-UF* 16-Codigo CBO* @
28 - SE - Sergipe . Q

17-Indicacdo de Acidente (acidente ou doenca relacionada)* @ 18-Data do Atendimento =
Q

19-Tipo de Consulta* @ 20-Tabela* @
Q

Evento (21-Codigo do Procedimento) * 22-Valor do Procedimento *
Q

0

0

Preencher a tabela

23-Observacdo / Justificativa @

correspondente

Preencher o codigo Preencher o valor do
de evento. procedimento

+ Salvar e Incluir nova guia

Todos os campos contendo o asterisco vermelho (*) sdo de preenchimento obrigatério. Ao concluir o

preenchimento de todos os dados da guia, clicar no botao salvar. Caso seja necessario incluir uma

nova guia, basta clicar no botao “+ Novo”. Apo6s finalizar a digitacdo das guias de consulta, selecionar

a opcao “Finalizar digitacao”.

Para consultar, editar ou transmitir uma guia de consulta, utilize a opcao “Consultar Lote-Guias

Protocolados”:

15
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1
I

DIGITACAO DE LOTE-GUIAS

# Principal
Em digitacio o Enviado para a Operadora o
% Administracdo

). Consultas + Inserir novo protocolo

(@] Financeiro
Protocolos enviados v &+
=2 Demonstrativos
3 Tipo Guia TISS ‘ nenhum r Identificador
> Reapresentacdo (Glosas) P ( ) e
® Elegibilidade Data Entrada @ dd/mm/aaaa = Data Entrada @ dd/mm/aaaa =
- maior ou - menor ou

4R Digitacdo de Lote-Guias v igual igual
> K
Digitar novo Lote-Guias

Consultar Lote-Guias

sl e Acdes N° Protocolo na operadora Identificador Data Entrada Tipo Guia TISS 3
Capa de Lote (s N -N 4] 32243 18/03/2022 Guia de Consulta
Ao — (s N -N4] 8171 08/03/2022 Guia de Servico Profissional
{ hmmas s N -N4] 8123 08/03/2022 Guia de Servico Profissional
TIes/webservices OO0 0 4293 02/03/2022 Guia de Consulta

o

Os botdes exibidos correspondem as seguintes funcdes: (Editar dados do lote-guias salvo);

o (excluir lote-guias); O (transmitir lote-guias). Para de fato encaminhar o lote -guias para o Saude

Caixa, utilizar a terceira opcao.

Importante: apés a transmissédo do lote-guias, ao consultar o status da transmissao, é prevista a

exibicdo da seguinte mensagem:
ATENCAO

Glosa: Item5012 - Protocolo 4197827 em situacdo aberta - Lote ainda
nao foi processado na operadora!

Cancelar + Nova Consulta

O codigo Glosa 5012 indica apenas que o protocolo ainda nao foi tratado pela operadora. O
processamento leva em média 3 horas para ser realizado. Durante esse prazo, a mensagem acima sera

exibida.
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Digitacdo de guias — SP / SADT

Apo6s o cadastramento do “lote-guias”, a aba para digitacdo de Guias — SP/SADT” ¢é exibida na parte
superior da tela. Ao seleciona-la, sera necessario preencher os dados obrigatérios conforme tela a

seqguir:

DIGITACAO DE GUIAS - SP / SADT

i talhes . . 7 . .
ol N¢ informado escolhido pelo préprio credenciado

+ Salvar e Incluir nova guia \

Identificador @ 1-Registro ANS @ 2-N° Guia Prestador* @ 3-N° da Guia Principal
32677 Caixa Economica Federal - Satde CAIXA
Autorizacdo

Guia de Liberacdo

4-Data da Autorizacao 5-Senha @ 6-Data de Validade da Senha 7-N° Guia Operadora @
]

Preencher o nome do prestador que executou o atendimento.
Atengdo: PRESTADOR EXECUTANTE E O PROPRIO CREDENCIADO!

Beneficiario

Beneficiario (8-Numero da Carteira / 10-Nome)*

- | Q 12-Atendimento a RN @

Dados do Solicitante (Prestador)
Prestador Solicitante (13-Codigo na Operadora / 14-Nome do Contratado)* @

| Q
Dados do Solicitante (Profissional) Preencher o nome do profissional solicitante para que os demais campos nome, CRM e UF sejam
Profissional Solicitante (Campo de filtro) @ preenchidos nos demais campos. Atengdo! Profissional solicitante é quem solicitou o procedimento.
15-Nome do Profissional Solicitante * / Conselho do Profissional Solict/Execut

@
17-Numero no Conselho* 18-UF+ 19-Codigo CBO+* @

| Q T Q

33-Indicacdo de Acidente (acidente ou doenca relacionada)* @

Preencher o cédigo CBO-S do
conselho do profissional executante
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Dados da Soliditacdo
21-Carater do Atendimento * 22-Data da Solicitacdo *

- | Q dd/mm/aaaa

23-Indicacdo Clinica @

Dados do Contratado Executante

Prestador Executante (28-Codigo na Operadora / 30 - Nome do Contratado) *

23772174604 - ARNO RUBENS PAMPLOMNA

Enderece do Prestador Executante 31-Codigo CNES * @
BARAQO DO RIO BRANCO x v | Q 3356051
32-Tipo de Atendimento * @ 34-Tipo de Consulta @
-1 Q

35-Motivo de Encerramento do Atendimento

58-Observacao / Justificativa @

=+ Salvar e Incluir nova guia

Apo6s preencher todos os campos obrigatérios, sera possivel salvar a guia ou salvar a guia e realizar

em seguida a inclusdo de uma nova.

Ao clicar em salvar, sera exibida nova aba para digitacdo de “Procedimentos/Eventos executados”:

DIGITACAO DE GUIAS - SP / SADT /

Guia SADT - Detalhes Procadimentos / Eventos Executados Outras Despesas

m # Editar B Finalizar digitacgo

Identificador @ 1-Registro ANS @

32677 Caixa Econdmica Federal - Salde CAIXA

Autorizacdo

2-N*F

32
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Ao clicar na aba, o seguinte botao sera exibido para inicio do processo de inclusdo dos procedimentos

realizados:

DIGITACAO DE GUIAS - SP / SADT

Guia SADT - Detalhes Procedimentos / Eventos Executados Outras Despesas

+ Inserir novo procedimento —

sem dados para exibir.

Uma janela sera exibida trazendo o formulario para preenchimento dos dados de cada procedimento.
Os campos marcados com * sdo de preenchimento obrigatério. Nas imagens a seguir detalhamos

alguns dos principais campos:

DIGITACAO DE PROCEDIMENTO

Procedimento - Detalhes |dentificacdo da Equipe
m =+ Salvar/Novo
Eventos
36-Data* @ 37-Hora Inicial @ 38- Hora Final @
dd/mm/aaaa = hh:mm 9] hh:mm ©
39-Tabela* @
| Q
Evento (40-Cadigo do Procedimento / 41-Descricdo)* @
| Q

42-Qtde.* @ 43-Via de acesso AA-Técnica Utilizada

\ 1 - | Q - Q

Lembramos que em caso de procedimentos em série, como fisioterapia ou psicoterapias, devera
ser incluido um evento para cada sessao, ou seja, se o beneficidrio realizou 10 sessdes, deverdo
ser preenchidos 10 eventos distintos na guia.
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46-Valor Unitario (R$)* @

yder So/Acrésci - i i = Tt
Tipo de engao..—xcre,Cl"no ® Sem reducdo/acréscimo Reducdo Acrescimo

Apos o preenchimento de todos os dados obrigatério do procedimento, clique em “Salvar” na parte
superior da janela para finalizar a inclusdo do procedimento, ou em “Salvar/Novo” para abrir uma nova
janela de inclusdo de procedimento. Para os procedimentos que exigem a identificacdo de equipe,
selecione a op¢éo “ldentificacdo da Equipe” na seguinte aba e clique em “Novo” para comecar o

cadastramento:

DIGITACAO DE PROCEDIMENTO

Procedimento - Detalhes Identificacdo da Equipe

4 row —~——

Sem dados para exibir.

Assim como nos demais formularios do portal, as informa¢cdes marcadas com * sdo de preenchimento

obrigatério:

MEMBRO DA EQUIPE

m + Salvar/Novo

49-Grau Part. @

| Q

Cédigo na Operadora/CPF @ ®  Prestador Executante Cadastrado Prestador Executante Livre Dligitacao

Profissional = @

51-Nome do Profissional* @

20



52-Conselho Profissional* @
53-Numero no Conselho *
B4 UF*

55-Codigo CBO* @

4+ Salvar/Novo

Ao concluir a identificacéo da equipe clique no botdo “Salvar” para finalizar o preenchimento. Os
procedimentos salvos sao exibidos na aba “Procedimentos/Eventos Executados, podendo ser

removidos ou editados:

DIGITAGAO DE GUIAS - SP / SADT

Guia SADT - Detalhes Procedimentos / Eventos Executados o QOutras Despesas

+ Inserir novo procedimento

Acgbes Evento Tabela Via de acesso

@ © ACURITYBINA0,28G/G PASTA 12PT 13G - UNIAD QUIMICA TUSS - Materiais

RN

Editar o
evento

Remover o evento

Importante! Apés digitar todas as guias do lote e seus respectivos procedimentos, é necessario

clicar no botao “Finalizar Digitacao” conforme tela abaixo:

DIGITACAO DE GUIAS - SP / SADT

Guia SADT - Detalhes Procedimentos / Eventos Executados o Outrgs Despesas
m # Editar m B Finalizar digitacdo
Identificador @ 1-Registro ANS @
32677 Caixa Econdmica | KA
O Carregando
Autorizacao
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Os lote-guias com digitacao finalizada ficam disponiveis para consulta, edicdo ou exclusdo no menu
“Consultar Lote-Guias Protocolados”. E também nessa opcédo que os Lote-Guias deverao ser

transmitidas.

Digitacdo de guias de tratamento odontolégico

Primeiramente, realizar a inclusdo de um novo lote-guias. O processo é descrito de forma detalhada na

sessédo “Digitacao de novo Lote-quias” do presente manual. Para possibilitar a digitacao de guias de

tratamento odontolégico o tipo de guia respectivo precisa ser selecionado durante a criacao do lote:

Detalhes do Protocolo Guias - Tratamento Qdontologico

Geral Ocorréncias

Identificador @ Data de Entrada @ Registro na ANS @

42987 21/03/2022 Caixa Econdmica Federal - Salde CAIXA

Tipo de Guia TISS @

Guia de Consulta Guia de Servigo Profissiona Guia de Resumo de Internacdo Guia de Honorérios Guia de Tratamento Odontolégico h

Apos salvar o lote-guias, a aba para digitacdo de Guia de Tratamento Odontolégico é exibida na parte
superior da tela. Ao seleciona-la, sera necessario preencher os dados obrigatérios conforme tela a

seguir:

Detalhes do Protocolo  Guias - Tratamento Odontologico

OEEmT ——

Sem dados para exibir.

Ao clicar no botao “inserir uma nova guia”, os campos marcados com * sdo de preenchimento

obrigatério. Destacamos nas imagens a seguir os principais campos:

22



DIGITACAO DE GUIAS - TRATAMENTO ODONTOLOGICO

Detalhes - Tratamento Odentoldgico N2 informado escolhido pelo préprio credenciado

+ salvar e Incluir nova guia

Identificador @ 1-Registro ANS @ 2-N® Guia no Prestador = @ 3-Ndmere da Guia Principal * Data do Atendimento =
43252 Caixa Econdmica Federal - 5a 123 123654 21/08/2022

Dados da Autorizagio

Guia de Liberacdo

4-Data da Autorizacao 55enha @ 6-Data de Validade da Senha 7-N° Guia Operadora @

dd/mm/aaaa 5] dd/mm/aaaa i)

Dados do Beneficidrio

Beneficiaric (2-Namero da Carteira / 13-Nome) *

- | Q 16-Atendimento a RN @

Responsavel pelo Tratamento (Profissional Solicitante)

Profissional Solicitante @ 17-Nome do Profissional Solicitante =

18-MUmero no CRO = 19-UF+

20-Codigo CBO* @
Preencher o nome do prestador que solicitou o procedimento. Ao localiza-

lo na pesquisa, os demais dados de CRO, UF e CBO serdo preenchidos.

Pesquise o nome do prestador que executara o procedimento. Ao
seleciona-lo, os campos Enderego e CNES serdo preenchidos.

Prestador Executante (21-Codigo na Operadora / 22-Nome do Contratado Executante) =
23702000504 - ARNZEUIZENS PANGEZTEA x

Endereco do Prestador Executante 25-Codigo CNES* @
[ DORIOE )] x v | Q 333
23-Ndmero no CRO* @ 24-UF #

Responsével pelo Tratamento (Profissional Executante)

Profissional Executante (Campo de filtro) @ 26-Nome do Profissional Executante =
27-Mumero no CRO* @

28-UF 29-Codigo CBO #

43-Data de Término do Tratamento* @ 44-Tipo de Atendimento * 45-Tipo de Faturamento =

dd/mm/aaaa i) hh:mm @ | Q
Observacio @ \ /

Os campos “Tipo de atendimento” e “Tipo de Faturamento” sdo do tipo lista. Basta clicar
sobre eles e selecionar a opgdo correspondente ao atendimento.

4+ Salvar e Incluir nova guia
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Apo6s concluir o preenchimento e clicar no botao “Salvar”, ficara disponivel uma nova aba no menu

superior para inclusdo dos dados de cada procedimento realizado:

DIGITACAO DE GUIAS - TRATAMENTO ODONTOLOGICO

/

Detalhes - Tratamento Odontoldgico Procedimentos
Identificador @ 1-Registro ANS @ 2-N7 Guia no Presta
43292 Caixa Econdmica Federal - 5a 123

Ao selecionar a aba e clicar no botao “inserir procedimento”, uma janela sera exibida para possibilitar

o preenchimento dos dados pertinentes:

DIGITACAO DE PROCEDIMENTO ODONTOLOGICO

Digitacdo de Procedimento Odontologico

+ Salvar e Inserir novo procedimento

Dados do Evento

30-Tabela* @

| Q
Evento (31-Codigo do Procedimento / 32-Descricdo)* @

| Q
Tab dente ou regido+ @ Dente Regido (e N3oinformado
Dados do Atendimento
35-Qtde+ @ 37 -Valor R%+ @

41 - Data de Realizagdo* @
39 - Autorizade @ dd/mm/aaaa g

Ao preencher todos os dados, selecionar a opcao “salvar” ou ainda “Salvar e inserir novo

procedimento” para incluir mais procedimentos.
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Importante! Apés digitar todas as guias do lote e seus respectivos procedimentos, é necessario

clicar no botao “Finalizar Digitacao” conforme tela abaixo:

DIGITACAO DE GUIAS - SP / SADT

Guia SADT - Detalhes Procedimentos / Eventos Executados o

QOutrgs Despesas

Identificador @ 1-Registro ANS @
32677 Caixa Econdmica | KA
Carregando
Autorizacao

Com a digitacao das guias completa e finalizada, resta ainda realizar a transmisséo do lote-guias para
o Saude Caixa. A proxima sessdo descreve como consultar os lotes digitadas e realizar sua

transmissao.

Consulta e transmissao de Lote-Guias Protocoladas

A opcéao “Consultar Lote-Guias Protocoladas” permite, a qualquer tempo, verificar tanto os lote-guias
em digitacao (e realizar sua edicéo, exclusdo ou envio) quanto aqueles ja enviados para
o Saude Caixa: Para consultar, editar ou transmitir uma guia de consulta, utilize a opcao

“Consultar Lote-Guias Protocolados”:
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# Principal

£ Administracdo

0\ Consultas

[@] Financeiro

=5 Demonstrativos

5 Reapresentacao (Glosas)
@ Elegibilidade

4R Digitacdo de Lote-Guias v

Digitar novo Lote-Guias

Consultar Lote-Guias
Protocolados

Capa de Lote

¢| Envio de arguivo XML

1 Informacdes
TISS/Webservices

Os botdes exibidos correspondem as seguintes funcoes:

DIGITACAO DE LOTE-GUIAS

Em digitacio o Enviado para a Operadora o

+ Inserir novo protocolo

CAIXA

Protocolos enviados v+
Tipo Guia TISS ‘ (nenhum) v Identificador @
Data Entrada @ dd/mm/aaaa = Data Entrada @ dd/mm/aaaa i
- maior ou - menor ou
igual igual
> Y
Acdes N° Protocolo na operadora Identificador Data Entrada Tipo Guia TISS 3
(s N -N 4] 32243 18/03/2022 Guia de Consuilta
(s N -N4] 8171 08/03/2022 Guia de Servico Profissional
s N -N4] 8123 08/03/2022 Guia de Servico Profissional
OO0 0 4293 02/03/2022 Guia de Consulta

o

(Editar dados do lote-guias salvo);

o (excluir lote-guias); O (transmitir lote-guias). Para de fato encaminhar o lote -guias para o Saude

Caixa, utilizar a terceira opcao.

Apos clicar no botéo enviar, o portal retorna a mensagem “A acéo foi executada”, permitindo em

seguida que o(a) credenciado(a) confirme o envio na aba “Ocorréncias” e a mensagem de retorno

conforme tela abaixo:

Detalhes do Protocolo Guias - Consulta

€ Voltar

A acdo foi executada

Geral Ocorréncias

Ocorréncias @

Enviando para a Operadora.. Inicio do processamento: 20/12/2021 15:57:13
Conclusdo do envio para Operadora: 20/12/2021 15:57:18
Mensagem de retorno: Protocolo Gerado na Operadora: 4043490

Importante: apés a transmissédo do lote-guias, ao consultar o status da transmissao, é prevista a

exibicdo da seguinte mensagem:
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ATENCAO

Glosa: ltem5012 - Protocolo 4197827 em situacao aberta - Lote ainda
nao foi processado na operadoral

Cancelar + Nova Consulta

O codigo Glosa 5012 indica apenas que o protocolo ainda nao foi tratado pela operadora. O
processamento leva em média 2 horas para ser realizado. Durante esse prazo, a mensagem acima sera

exibida.

Impressdo da Capa de Lote

Para emitir a capa de lote-guias, em especial se for necessaria realizar sua impresséo, acesse a opcao
“Capa de Lote” localizada no menu “Digitacado de Lote-Guias. Na pagina que seréa aberta, informe o

numero do protocolo deseja imprimir a capa:

SOLICITACAO DE CAPA DE LOTE

Principal
B Emitir Relatorio e

Administracdo
Consultas O numero de protocolo a

liateliige ser informado aqui é o n2
Financeiro

Protocolo da operadora,

Demonstrativos de 7 digitos.

Reapresentacdo (Glosas)

Elegibilidade CAPA DE LOTE
1R Digitacdo de Lote-Guias v
Acdes Protocolo Capa de Lote
R0l Bie Gl (-] 3834339 RELATORIO_CAPA_LOTE_08_03_2022_16_45_34.pdf

Consultar Lote-Guias
Protocolados

Capa de Lote 4/

Ao clicar em “emitir Relatério”, aguarde alguns instantes até que a capa de lote seja gerada em formato

.pdf na parte inferior da tela. Para visualizar o arquivo, clique sobre seu nome.

27



CAIXA

Atencao: caso a capa de lote seja gerada em branco (sem informacdes sobre as guias), verifique se o
processamento do lote-guias ja foi realizado pela operadora. O processamento dos protocolos ocorre

em um prazo de até 2 horas apés sua transmissao. Utilize a opcéao de consultar lote-Guias

Protocoladas.

Envio de arquivo XML

O portal oferece a funcéo de transferéncia de arquivo em formato XML gerado por sistema préprio do
prestados, desde que respeitado o padrao TISS. Para realizar a transmissao do arquivo para o plano,
selecionar a opcao “Enviar arquivo” dentro do menu “Envio de arquivo XML". O sistema aceita arquivos

de até 8MB, exclusivamente no formato XML:

ENVIO DE MENSAGEM TISS

Principal

Administragdo
Consultas
Arquivo* @
Financeiro £ 9

Demonstrativos 3
Ocorréncias @

Reapresentacdo (Glosas)
Elegibilidade

Digitacdo de Lote-Guias

Enviar arquivo

Consultar Arquivos

Consulta de arquivos XML

A opcéao “Envio de arquivo XML’ oferece a opcédo de consulta de todos os arquivos transmitidos, bem

como a realizacdo de seu download novamente ou a importacédo de mensagens TISS:
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CONSULTA DE ARQUIVOS DE MENSAGEM TISS

Principal

+ Novo Envio de Mensagem TisS [ CIgV IRy 1T
Administragao

Consultas
Data/Hora @
Financeiro Inclusdo - maior
ouigual
Demonstrativos

Numero lote @

Reapresentacio (Glosas)
Tipo o

Elegibilidade

Agbes Data/Hora Inclusdo
Digitagdo de Lote-Guias ¢

e
nvio de arquivo v
Q 20/01/2021 15112
Enviar arquivo
Consultar Arquivos & OZ/O1202H 55
15/03/2021 15:49
nformagdes
TISS/Webservices Q 25/01/2021 18:56
Tabela de preos Q 06/01/2021 16:04

Q 06/01/2021 16:03

situagao
Aberta
Aberta
Aberta
Aberta
Aberta
Aberta

Aberta

=}

Numero lote

1380719
24841537
0123
0123

01

01

Consultar Tabela de precos negociados

Namero protocolo

3029573

3450919

3428333

3459875

3426299

3426298

Data/Hora @
Incluso - menor
ou lgual

Némero protocolo ©

Valor total (R$)

R$ 0,00

R$ 560,00

R$ 1.473,99

R$ 130,78

R$ 130,78

R$ 130,78

R$ 130,78

Tipo
SOLIC_DEMONSTRATIVO_RETORNO
ENVIO_LOTE_GUIAS
ENVIO_LOTE_GUIAS
ENVIO_LOTE_GUIAS
ENVIO_LOTE_GUIAS
ENVIO_LOTE_GUIAS

ENVIO_LOTE_GUIAS

Arquivo

coocoo000

A opcéo tabela de precos, presente no menu lateral apresenta a possibilidade de emisséo de relatério

contendo os precos negociados para cada evento junto ao Saude Caixa. Para gerar o relatorio, basta

selecionar o Saude Caixa no campo “Convénio”, clicar no botdo “Emitir” e aguardar a geracéo do

relatério. O tempo minimo para geracéo do relatério € de 10 minutos e maximo estimado é de 120

minutos, a depender do niumero de eventos negociados.

Para realizar o download do relatério, basta retornar ao portal e verificar se o campo “Situacéo” foi

alterado para “emitido”. Em seguida, basta clicar sobre o nome do arquivo “.pdf” gerado.

CONSULTA DE TABELA DE PRECO DOS EVENTOS

2 RELATORIO_CONSULTA_TABELA_PRECO_EVENTOS_16_12_2021_10_20_18.pdf

Principal

Administracdo

Consultas
Convénio* @

s 2 - SAUDE CAIXA

Demonstrativos

Reapresentacdo (Glosas)

Elegibilidade RELATORIOS EMITIDOS

Digitacdo de Lote-Guias N . i,
Agdes Convénio  Relatério

Envio de arguivo XML

¢ Q-
nformacdes
TIss/Webservices

|l Tabela de pregos v

Consultar Tabela de
Precos

Situagdo

Emitido
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