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14 Notificacdes de Consultérios



1 Navegagao basica na plataforma

1.1 Login

Acessar a plataforma Sasc Connect:
PRIMEIRO ACESSO
CPF - COOPERADO
SENHA — CPF DO COOPERADO

9\scm< S7\SC

W6 713
pie tun 2 J

" PF

CPF DO USUARIO CPF DO USUARIO

[ e

Passo 1: Ao acessar o portal digite o CPF e clique no botao avancar.

SAS@ connect]

Insira seu CPF abaixo para acessar
ou se cadastrar no sistema

CPF:

043.613.816-66

Avangar

Passo 2: insira a senha referente ao CPF digitado anteriormente.



@

04361381666

Digite sua senha de acesso:

Senha

A completar os passos acima sera liberado o acesso a plataforma

o COOPMED-RS 4 0

FENCOM
Sara Queren da Silva Pereira S? Filtrar

278849 Atendimentos

Total realizados desde 17/04/1989 3
@ Novo atendimento

500 2706 53569

Pendente Recebida Removidas do lote Faturamento

Bandeirinhas de atendimento:

N3do faturados: ao clicar nesta bandeirinha, o sistema exibe para todos os perfis das cooperativas,
as guias com o status de ‘Guia recusada’, pois sdo guias que nao serdo faturadas pela cooperativa.

Auditoria: ao clicar nesta bandeirinha, o sistema exibe para todos os perfis das cooperativas, as guias
com o status de ‘Aguardando envio para a cooperativa’, ‘Encaminhado a guia fisica para a
cooperativa’ e ‘Analise da Guia’ que ndo possuem protocolo gerado para os atendimentos.

Protocoladas: ao clicar nesta bandeirinha, o sistema exibe para todos os perfis das cooperativas, as
guias com o status de ‘Encaminhado a guia fisica para a cooperativa’, ‘Analise da Guia’, ‘Auditoria’,
‘Pré-Faturamento’ que possuem protocolo gerado para os atendimentos. Atualmente no sistema



existe uma regra para bloguear o encaminhamento para o status de Encaminhado Guia Fisica para
a Cooperativa, para os atendimentos ja protocolados no sistema, sendo assim esta bandeirinha foi
criada para realizar a separacdo das guias que ainda precisam ser protocoladas pelo
consultério/cooperado.

Pendente: ao clicar nesta bandeirinha, o sistema exibe para todos os perfis das cooperativas, as guias
com o status de 'Pendente’, que sdo guias que possuem alguma pendencia em um ou mais campos
e que precisam ter a pendéncia resolvida para seguir no fluxo de faturamento.

Pendéncia Resolvida: ao clicar neste status, o sistema exibe todas as guias cuja pendéncia foi gerada
manualmente pela cooperativa através da funcdo 'Pendéncia’ exibida na tela de visualizacdo dos
dados do atendimento e que cuja pendéncia ja foi resolvida pelo usuario.

Quando o usuario resolver a pendéncia que foi gerada manualmente, o sistema ird alterar o status
do atendimento para o status de 'Pendéncia Resolvida'.

Esta nova bandeirinhas e seus atendimentos serdo ser apresentados somente para os perfis de
Administrador e Protocolo.

Recebida: ao clicar nesta bandeirinha, o sistema exibe todas as guias, cujo status do atendimento
seja 'Guia Recebida', esta nova bandeirinha de visualizagao, serd exibida para todos os perfis de
usudrio utilizados na cooperativa (consultério, cooperado, auditor, Administrador, Protocolo, ...).

Removidas do lote: ao clicar nesta bandeirinha, o sistema exibe todas as guias que foram removidas
do lote, através da funcionalidade 'Remover do lote' que é exibida para dentro da tela de Lote >>
Visualizar. Quando o atendimento for removido do lote, o atendimento serd encaminhado para esta
nova bandeirinha e o status do atendimento sera 'Removida do lote'. Este novo status de guia sera
exibido somente para os perfis de Administrador e Protocolo.

Faturamento: ao clicar nesta bandeirinha, o sistema exibe para todos os perfis das cooperativas, as
guias com o status de ‘Em faturamento’, validacdo com o convénio e faturado, sdo atendimentos
cujo lote foi encaminhado para a integracdo com o SASC e estd com o processo de faturamento em
andamento. Atualmente esta bandeirinha é exibida para todos os perfis da cooperativa.

Glosado: ao clicar nesta bandeirinha, o sistema exibe para todos os perfis das cooperativas, as guias
com o status de glosado, sdo atendimentos que ja foram glosados no SASC e que o sistema fez a
sincronizacao do status no SASC Connect. Esta bandeirinha atualmente n3do é exibida somente para
o perfil de consultdrio.

Repassado: ao clicar nesta bandeirinha, o sistema exibe para todos os perfis das cooperativas, as
guias com o status de repassado, sdo atendimentos que ja foram repassados para o cooperado no
SASC e que o sistema fez a sincroniza¢do do status no SASC Connect. Esta bandeirinha atualmente
ndo é exibida somente para o perfil de consultério.

Erros Possiveis



Tela de CPF ndo permite avangar:

Ao digitar o CPF na tela de login, caso ndo seja possivel avangar, o CPF digitado ndo foi cadastrado
no sistema ou foi digitado incorretamente.

Senha incorreta ou esqueceu a senha:

Caso o usuario tenha esquecido a senha, basta clicar na op¢do ‘Esqueci minha senha:’

< Al connoct]

()
\ZJ

1mna-n

Digite sun senha de acesso:

/

Logo apds o sistema ird redirecionar para a tela abaixo, caso vocé ndo seja um cooperado, preencha
o email cadastrado no sistema e clique na opgdo ‘Redefinir senha’, caso vocé seja um cooperado,
clique na opgao ‘Cooperado, clique aqui para recuperar sua senha’.

< SA\SC D

&

Inferma abaixo seu e-mail codestrado, para
redefinir sua senha:

Redefinir senha

1.1.2 Parte superior

Dentro da pdagina inicial é possivel encontrar o menu de navegacdo do sistema, notificacdes,
informacgdes do usuario logado e a opgdo de filtragem

oo

oo Felicoop Ve

Felicoop
Equipe Coded

1.1.3 Informagoes do usuario

Clicando no nome é possivel ver e editar informacées do usuario logado atualmente


https://fencom.coop.br/webkit/recuperarAcesso.php

Felicoop

Equipe Code4

Ao clicar é possivel visualizar a seguinte pagina

< Voltar Dados do usuario P

Dados 4 Editar

Equipe Coded wesllel ferreiro@marph.com.br

Login

cPF
043.613.816-66 srereerees

1.1.4 Notificagoes

Este botdo apresenta as notificacdes enviadas para o usudrio logado atualmente

[P

Nessa opgdo o usudrio consegue ver todas as notificacGes direcionadas a ele, como por exemplo, se
a cooperativa identificar alguma divergéncia no atendimento, e gerar a pendéncia para um
determinado campo e clicar em notificar o usudrio, quando isso ocorre a notificagdo aparece no
modulo de notificagdes. O sistema exibe também a quantidade total de notificacGes para aquele
usudrio. Para todas as notificagdes de pendéncias o sistema também exibe a notificagdo como
'Pendéncia no atendimento’, exibe o nimero do atendimento e destaca em verde o campo que foi
gerado a pendéncia. Se o usudrio quiser por exemplo verificar e corrigir o atendimento, ele pode
clicar na opgao 'Visualizar' que o sistema redirecionara para a tela de visualizagdo e edi¢dao do
procedimento. Quando o usuario resolver a pendéncia do atendimento, a notificacdo é excluida,
apos deslogar e logar novamente.



(AS@ connect]

Vocé possui 2 notificagdes

Q Pendéncia no atendimento

L) na608262 Equipe Coded

11/01/2021 © Visualizar

Pendéncia no atendimento

{) nac08262 Equipe Coded

11/01/2021 ‘© Visualizar

Neste mdédulo também é possivel visualizar as notificacdes de lotes que deram erro no
processamento no SASC, a notificacdo sera apresentada somente para os perfis de Administrador e
Protocolo, semelhante a imagem abaixo:

Erro ao processar lote
{_} Lote 10958 T Visualizar

Para gerar as notificacGes, o sistema ira verificar os lotes que foram criados e encaminhados para
Em faturamento durante aquele dia, essa verificacdo ird rodar de hora em hora, para verificar os
lotes que deram erro no processamento no SASC.

A sincronizacdo automatica que faz a busca para atualizar todos os lotes do sistema, continuara
rodando no periodo da noite.

Quando realizar o processo de sincronizagao manual, o sistema também ira notificar caso o lote
tenha sido processado com erro.

As notificacGes serdo encaminhadas somente no dia em que o lote foi encaminhado para o SASC,
para evitar notificacdes duplicadas no sistema, ao enviar o lote corrigido novamente para o SASC,
€aso 0 mesmo seja processado com sucesso, a notificacdo ndo serd mais exibida.

Esse mddulo pode ser acessado clicando no mdédulo de notificagGes na tela inicial e também
através do canto superior da tela ao acessar os demais modulos do sistema.

1.1.5 Menu de navegacao

Este menu encontrado no canto superior esquerdo permite a navegacgao para outras areas do
sistema



Ao clicar é possivel visualizar a seguinte pagina

(AC® connect

olé=) FELICOOP =

Cooperativa Atendimentos

Equipe Coded i 0:‘ G %8
[=] o
o o

Consultdrios Notificagéo Usudrios

S

Convénios Sair do sistema

1.2 Listagem Atendimentos

Ao acessar o perfil como "Cooperado" o sistema exibe todos os atendimentos em que o cooperado
estd digitado em pelo menos um dos procedimentos:

e Exemplo 1: consultério digitou o atendimento para a cooperada ANA MASCARENHAS, ao
acessar com o perfil de cooperado o atendimento sera exibido para a ANA MASCARENHAS
pois a mesma faz parte do atendimento.

e Exemplo 2: um outro cooperado digitou um atendimento que possui cooperados diferentes
e a cooperada ANA MASCARENHAS foi incluida em um dos procedimentos desse
atendimento, ao acessar com o perfil de cooperado o atendimento serd exibido para a ANA
MASCARENHAS pois a mesma faz parte do atendimento.

Ao inativar um consultério, mesmo com o consultério inativado, ao acessar com o perfil de
cooperado o sistema exibe os atendimentos deste consultério pois mantém um histérico dos
atendimentos. Caso o(a) ndo deseje visualizar estes atendimentos, podera utilizar o filtro geral que
fica localizado na parte superior direita do sistema e filtrar somente os atendimentos do consultério
desejado, acessar o perfil como consultério ou pesquisar utilizando o filtro de cooperado.

Quando o consultério é criado pelo préprio cooperado ele passa a ser proprietario dele. Desse
modo, ao entrar com o perfil de cooperado, o sistema exibe todos os atendimentos do
estabelecimento mesmo entrando com o perfil de cooperado.
Ao acessar com o perfil de consultérios, a usuaria visualiza todos os atendimentos do consultério.



Ao acessar com os perfis de cooperado ou consultério, o sistema exibe um pop up na tela de
atendimentos para alertar os usudrios do consultério que possuem guias 'Aguardando envio para a
cooperativa' em auditoria a mais de 20 dias e também que possuem guias aguardando resolver a
pendencia a mais de 20 dias, caso o usudrio clique em 'Ok, estou ciente' o sistema fecha o pop up:

ATENCAO

Existem guias aguardando envio para a cooperativa com mais de 20 dias.
Favor encaminhar as guias fisicas para a cooperativa.

Existem guias pendentes com mais de 20 dias.

Importante verificar, pois a pendéncia inviabiliza o faturamento.

56 serd possivel criar um novo atendimento, apds resolver as guios com pendéncia

Exibir atendimentos

Caso o usudrio clique na opcao 'Exibir atendimentos' do pop up serd mostrada uma lista com a opcao
‘Exibir mais' e também uma opg¢do para exportar os atendimentos para Excel:



Existem guias pendentes com mais de 20 dias.
Importante verificar, pois a pendéncia inviabiliza o faturamento.

S6 sera possivel criar um novo atendimento, apos resolver as guias com pendéncia

Ocultar atendimentos 0K, estou ciente

496 Atendimentos B Exportar para excel
Mimero do atendimento Data do atendimento Status
M276443 01/10/2021 Aguardanda envio para cooperativa
M269790 22/09/2021 Pendente
M277867 04/10/2021 Aguardanda envio para cooperativa
M271529 24/09/2021 Aguardanda envio para cooperativa
M233892 26/07/2021 Pendents
M273357 28/09/2021 Pendenta
M268540 21/09/2021 Aguardando envio para cooperativa
M275956 30/09/2021 Pendents
M276026 30/09/2021 Aguardanda envio para cooperativa
M276418 01/10/2021 Aguardando envio para cooperativa

Exibir mais

Ao acessar com os perfis de Administrador ou Protocolo, o sistema exibe um pop up na tela de
atendimentos para alertar os usudrios da cooperativa que possuem guias 'Recebidas' a mais de 15
dias e também que possuem guias removidas do lote, caso o usudrio clique em 'Ok, estou ciente' o
sistema fecha o pop up, caso clique em ‘Exportar para excel’ o sistema gera um relatdrio em excel
com as colunas N2 do atendimento, Data do Atendimento, Status, Convenio, Tipo de Guia, Dias em
atraso:



ATENCAO

Existem guias recebidas a mais de 15 dias
Favor encaminhar as guias para faturamento.

Existem guias removidas do lote
Importante verificar, pois a pendénda inviabiliza o faturamento.

S6 sera possivel prosseguir com o faturamento deste tipo e guia e deste convénio, apds resolver as pendéncias dos guias
recebidas.

Dentro da tela principal é possivel visualizar a lista de atendimentos realizados, separados de
acordo com o redirecionamento do atendimento dentro da cooperativa.

37757 Atendimentos

Totolreatzodos desde 23092019
@ Novo mandmento

17948 Atendimentos

17948 ctendimentos. @ Exortar pars excel 2 Lotes
= — S ——— e = S S
s i prez e o o ey s
e - o : Ry e -
e : s e = P e —— —
= — —— . ey e — —
e - — === _— —— -
S — — s —— -
i = - : posn s P
i : s e . e pretee s —
e ; e S : poees S =" S
o - e e s P e —
© Exibir mes.
Clicando em uma das linhas é aberta a visualizacdo detalhada do atendimento
< Voltar Guias P
Adconor sendmeno ncams s
=" Bxibindo
=, A4337193 5° - Auditado
v Selecionar todos © Modelo de visualizagio
AA4337193 SADT - 5° - Auditado @ Edtacioemmassa [ Editar |7 Pendéncia O Histdnco @ Imprimir

N° do atendimento Convénio Registro ANS N° do guio de intemagiio Senho N*do guia

4337193 CVRD54 345695 .- .- 208140

N do CPF Nome do beneficidrio Cartdo nocional de soude Atendimento a RN

9001114800 cartera -- NILSON JOSE DE AGUIARr -- Néo

Cody Ne do Codigo CNES

17214149000176 Fundagdo Felicio Rocho 26859

Conselho profissional UF Ve Cddigo CBO

CRM MG 61478 Jader David Ricco 225225

Acomodogdo Cordter do Atendimento Data da solicitogdo Indicogdo clinico
- Urgéncia/Emergéncia - --

N Tabela Cddigo do procedimento Descrigdo Qude. Solic Qude. Aut



Clicando em um dos componentes de status é possivel navegar entre os atendimentos de acordo
com seu status no sistema, (Ndo Faturados, Em auditoria, Pendente, Em faturamento, Glosado,
Repassado)

o

2

Removidos do

2706

Recebida

53569 9460

Faturamento Glosado
lote

O

A tabela de listagem abaixo exibira apenas atendimentos que estao com este status no sistema

500 atendimentos & Exportar para excel B Lotes

N°¢ do

Data do

Status N° do lote & = & N° da Guia Convénio Nome do beneficidrio Numero carteirinha
Pendente 14 A433719399 18/04/2020 208140 CVRD54 NILSON JOSE DE AGUIARr 9001114800
MONICA DIAS DE SOUZA
Pendente 1071 A4337302 18/04/2020 49 AMILINTERNACION COSTA 903215802
Pendente 8 A4338541 21/04/2020 48 ABERTTASAUDE JOSE DIMAS OLIVEIRA SILVA 170001003188000178
Pendente A4341787 26/04/2020 1949386 ABERTTASAUDE WENDELL SILVA DE PAULA 118150015835000118
Pendente A4341728 25/04/2020 2009630 FUNDLIBERTAS NAIR LEITE BUENO 778700501
Pendente A4341817 26/04/2020 66221554 SULAMERICASAUDE REGIANE MENDES DE SOUZA 58200455001181650013
ANA KARINA HONORATO
Pendente A4358247 15/05/2020 66477320 SULAMERICASAUDE CUNHA 58200455001165590010
Pendente A4373937 02/06/2020 SINDIFISCO ROBSON PEREIRA PERRY 09740000022925007
VALERIA JENNINGS DOS
Pendente A4389691 16/06/2020 SINDIFISCO 09740000004144074
SANTOS MELO
Pendente A4408169 30/06/2020 PLANASSISTE ADILSON JOSE DE LIMA 10110002805701
® Exibir mais

No status de atendimentos 'Ndo faturados', serdo apresentadas as guias com o status de 'Guias

recusadas'.

1.2.1 Botao Filtrar

Ao clicar no botdao filtrar encontrado na parte superior é aberto uma aba que permite fazer uma
filtragem entre todos os atendimentos cadastrados no sasc. Dentro desta opgao existem dois tipos
de filtro que podem ser usados separadamente ou em conjunto.



Cancelar 97 Filtros
S7 Filtrar

Data

Data

0 que deseja filtrar?

1.2.2 Filtragem por data

No primeiro item presente na aba lateral é possivel fazer uma filtragem geral entre todos os
atendimentos independe-te de sua situacdao por més, ano, periodo ou data completa
(dd/mm/aaaa).

Ano

Ano v
Data

Més

Periodo

Ao selecionar entre as opgdes, qual filtro deseja usar, digite um valor ou selecione entre as opgdes
exibidas no campo ao lado:



Ano

Ano v

2021
O que deseja fiitrar? 2020
2019
2018

2017

Ao final clique no botdo “aplicar” encontrado na parte inferior da aba

Obs.: Ao clicar em aplicar, sera exibido na lista de atendimentos APENAS aqueles que
corresponderem a filtragem desejada, independentemente de seu status (Em auditoria, Pendente,
Em faturamento, Glosado, Repassado).

Para cancelar um filtro va até a parte superior, onde sera possivel ver quais sdo os filtros ativos
atualmente, e cliue no X vermelho.

Felicoop

Equipe Code4

Apods isso a listagem voltara para sua exibicdo normal.

1.2.3 Filtro por opg¢ao

Essa opg¢ao permite também visualizar os atendimentos simulando o perfil de consultério e o perfil
de cooperado.

Passo 1: selecione o tipo de filtro que deseja usar dentre as op¢Ges apresentadas

Passo 2: No campo abaixo digite um valor para a filtragem, serd exibida uma lista de opc¢des
possiveis



O que deseja fitrar?

Beneficiario
Convénio
Consultorio
Cooperado
Nimero da guia

Convénio

& v

SANTO INACIO
CEMIGSAUDE
MEDISERVICE
CNEN
PRO-SOCIAL
CENIBRA
FCASAUDE

CAMED

Passo 3: Selecione uma das opgdes exibidas e clique no botdo aplicar na parte inferior da aba.

Ap0ds preencher o(s) campos caso deseje fazer uma pesquisa mais especifica use o botao

@ Adiciona campo de filtro

Ele adicionard um campo, idéntico ao descrito acima

permitindo adicionar outra opc¢ao a filtragem.

Obs.: Ao clicar em aplicar, sera exibido na lista de atendimentos APENAS aqueles que
corresponderem a filtragem desejada, independentemente de seu status (Em auditoria, Pendente,
Em faturamento, Glosado, Repassado).

Para cancelar um filtro va até a parte superior, onde sera possivel ver quais sdo os filtros ativos
atualmente, e clique no X vermelho para anular sua aplicagao.

F‘&”(OOP AAG

Equipe Code4 57 Filtros ativos

29/12/2020

Apods isso a listagem voltara para sua exibicdo normal.

Erros comuns



Filtragem retorna zero atendimento
Quando a opc¢ao de filtragem retorna zero atendimentos é porque nao existem atendimentos
referentes a esta data ou opcdo, cadastrados no sistema

0 Atendimentos
Total realizados desde 23/09/2019

1.2.4 Botao pesquisar

Ao clicar no botdo pesquisar encontrado acima da lista de atendimentos é aberto uma aba para
pesquisar um atendimento dentro do sistema.

(® Limpar pesquisa

Passo 1: Selecione por qual campo deseja pesquisar

L

Status
N° do lote

N° do atendimento
b1

2 Data do atendimento

2¢ N° da Guia
A o
Convénio

" KD

Passo 2: Digite no campo ao lado, o que deseja pesquisar ou selecione uma das opgdes caso sejam
apresentadas e clique em OK.

& Limpar pesquisa

. N° do atendimento 0K



® Limpar pesquisa
(

G Status v

Aguardando auditoria

=

° - Pré-auditoria

nento N* da Guis

2° - Auditoria
) 208140

3° - Montagem
) 38
) 5806928 4° - Protocolo
) 38

5° - Auditado

. - e

Caso deseje fazer uma pesquisa mais especifica é possivel adicionar um campo extra, clicando no
botdo Adicionar campo de pesquisa.

@ Adicionar campo de pesquisa

©® Umps pesqusa

G N do atendimento

Serd adicionado dois novos campos que apresentam o mesmo funcionamento descrito nos passos
le2

Obs.: O botdo de pesquisa afeta APENAS a lista de atendimentos que esta sendo exibida dependendo
do status (Em auditoria, Pendente, Em faturamento, Glosado, Repassado). Para cancelar a pesquisa
va até a aba acima da listagem, onde serd possivel ver quais sdo as pesquisas ativas atualmente, e
cligue em “Limpar pesquisa”. Apds isso a listagem voltard para sua exibicao normal.

(® Limpar pesquisa

1.2.5 Visualizagao de multiplos atendimentos
E possivel visualizar multiplos atendimentos de uma Unica vez

Passo 1: Va a listagem de atendimentos e localize todos com os quais deseja criar um visualizar e
marque as caixinhas no lado esquerdo. Serd exibido uma aba acima da lista mostrando os itens
selecionados.



3 atendimentos selecionados

clique no x caso queira desmarcar um item.

Status

1° - Pré-auditoria
1° - Pré-auditoria

1° - Pré-auditoria

® Encaminhar atendimentos

A433938

© Visualizar todos @ Criar lotes [® Lotes

Passo 2: Clique no botdo “Visualizar todos”, serad aberto uma visualizacdo detalhada com todos os

atendimentos selecionados.

< Voltar

—1 Exibindo

v Selecionar todos

i1 A4338541 SADT - 1° - Pré-auditoria
A4338973 SADT - 1° - Pré-auditoria

$ 3 A4339382 SADT - 1° - Pré-auditoria

1.3 Exportar para Excel

=, 3atendimentos 19 - Pré-auditoria

Guias

Adicionar atendimento

[ Editagio em massa

[ Editagio em massa

[ Editacio em massa

[ Editar

& Editar

4 Editar

P

Encaminhar

© Modelo de visualizagdo
2 Pendéncia O Histdrico @ Imprimir v
E* Pendéncia O Histdrico @ Imprimir Vv

E* Pendéncia O Histérico @ Imprimir v

O botdo exportar para Excel localizado acima da lista de atendimentos permite gerar um arquivo
no formato CSV com a lista dos atendimentos que estdo sendo exibidos no momento.

i Exportar para excel

v

B

atendimentos.csv
Abrir arquivo



1.4 Encaminhar atendimento

Existem duas formas de encaminhar um atendimento para as préximas etapas.

1.4.1 Encaminhar pela exibi¢ao detalhada

Passo 1: Entre no modo de visualizagao detalhada e va até a parte superior.

Adicionar atendiment £
ionar atendimento Eooomirkior

—n Exibindo

= A4338073 50 - Auditado

Passo 2: Clique na opgdo encaminhar, sera exibida uma lista de etapas para as quais é possivel
encaminhar o atendimento.

Encaminhar

| v

1° - Pré-auditoria

2° - Auditoria

3° - Montagem
— 4° - Protocolo =
nc

5° - Auditado

190 Aguardando auditoria

Passo 3: selecione uma das opgdes e clique no botao encaminhar

Encaminhar

Passo 4: Serda exibida uma aba no centro da tela para confirmar, clique em “Sim” e aguarde a
mensagem de sucesso.



Encaminhar atendimentos

1" - Fre-quaitona

Deseja realmente encaminhar os

atendimentos para o status de 1° - Pre-

auditoria?

1.4.2 Encaminhar pela lista de atendimentos

Passo 1: Va a listagem de atendimentos e localize os que deseja encaminhar e marque a(s)

caixinha(s) no lado esquerdo. Sera exibido uma aba acima da lista mostrando os itens

selecionados.

3 atendimentos selecionados

Status

5° - Auditado

5° - Auditado

® Encaminhar atendimentos

A4339382 A433938

© Visualizar todos

@ Criar lotes [ Lotes

Passo 2: Clique no botdo “Encaminhar atendimentos”, serd exibida uma aba no centro da tela onde

deve ser escolhido o status para os quais esse(s) atendimento(s) deve ir, selecione um e clique em

“Encaminhar”.

Observagao: a
atendimentos

com perfil
cooperativa, 0
mensagem ao
com status de

Encaminhar atendimentos

Encaminhar

v

opcdo  de  encaminhar
quando o0 usuario acessar
diferente dos perfis da
sistema exibe uma
tentar encaminhar a guia
‘Guia recebida’ e ‘Guia

Recusada’, pois essas guias s6 podem ser alteradas por usuarios com perfil de cooperativa, conforme

abaixo:



/N

Existe(m) atendimento(s) ja
pendente(s), faturade(s), glosado(s) eu
repassado(s)

Méo ¢ posshvel encomanhor atendimemofs)
pendente, foturods, glosodo ou
e parddada Ou v ndo tem permise parm
encaminhor o3 otendimentos com o stotus
selecionodo.

Passo 4: Serda exibida uma aba no centro da tela para confirmar, clique em “Sim” e aguarde a
mensagem de sucesso.

Encaminhar atendimentos

1° - Pre-auditoria

Deseja realmente encaminhar os
atendimentos para o status de 1° - Pré-
auditoria?

Observagao: Além dos perfis da cooperativa, para os perfis de consultério e cooperado, também
estd liberada a opcdo de encaminhar a guia para recusada, somente para os atendimentos com
status (Aguardando Envio para a cooperativa, Encaminhado Guia fisica para a Cooperativa e
Pendente). Quando a guia estiver com o status de guia recusada, o motivo da recusa serd
apresentado na tela de visualizacdo dos dados do atendimento, antes do campo de convénio.

M123 Consulta - Cuia recusada & Histdrico B Imprimir
Justificativa paro guio recusada;
Guia recusada para testes do motive de recusa
Convénio Complementa Registro ANS N* da guia Senha
DOCTORCLIN - 349682 324508 --

Na tela de Atendimento >> Bandeirinha "N3ao Faturados", para os atendimentos cujo status é Guia
Recusada, para os perfis de Protocolo e Administrador é possivel alterar o atendimento para o Status
de Guia recebida. Quando o usudrio com perfil de Protocolo ou Administrador clicar na opg¢do de
Atendimento >> Bandeirinha "Ndo Faturados" >> Selecionar um atendimento >> Clicar na opgao de
Encaminhar Atendimento ou na opgao de Atendimento >> Bandeirinha "N3o Faturados" >>
Visualizar um atendimento >> Clicar na opg¢ao de Encaminhar Atendimento e o atendimento estiver
com o status de Guia Recusada, o sistema ird apresentar a opcao de Guia Recebida e também os
demais status de encaminhamento.



A funcionalidade de Recebimento de protocolo, também permite digitar e selecionar atendimentos
gue o status é Guia recusada. Ao selecionar a opc¢do de Guia Recebida nas funcionalidades de
Encaminhar Atendimento ou selecionar o atendimento na opcao de Recebimento de protocolo, o
sistema ird alterar o atendimento selecionado para o status de Guia Recebida.

Observagdao 1: Na funcdo de Atendimento >> Bandeirinha "Ndo Faturados" >> Selecionar um
atendimento >> Clicar na opgao de Encaminhar Atendimento, existe uma regra para remover 0s
atendimentos ndo selecionados, do nimero protocolo do atendimento (ignorando da remocdo do
protocolo, as guias com o status de Guia recebida, em faturamento, repassadas, glosadas); quando
selecionar somente as guias recusadas através dessa funcionalidade, o sistema nado ird remover os
demais atendimentos nao selecionados do protocolo, pois neste caso as guias recusadas, sdo guias
que foram alteradas incorretamente para este status e deverdo voltar para o fluxo normal de
faturamento da cooperativa.

Observagao 2: Caso sejam selecionados atendimentos com o status de Guias arquivadas, o sistema
ndo ird permitir a alteracdo, conforme ja funciona atualmente.

Observagao 3: As permissdes de alteragdes acima nao irdo ser apresentadas para os perfis de
cooperado, consultério e auditor, conforme ja funciona atualmente.

Observacgao 4: Para as guias recusadas, foi habilitada também a op¢ao de excluir o atendimento para
os perfis de acesso Administrador e Protocolo.

Observagao 5: Foi liberado para o perfil de Protocolo, a opcao de excluir também os atendimentos
das bandeirinhas de Auditoria, Pendente, Pendéncia resolvida, Recebida e Removidas do lote, além
das guias com o status de recusada.

Observagao 6: A justificativa da guia recusada sera mantida no sistema, para fins de histérico. Caso
tenham atendimentos com pendéncia em algum campo e que estejam recusados, primeiramente
serd necessario resolver a pendéncia do atendimento, para posteriormente encaminhar os
atendimentos para algum outro status.

Para algumas cooperativas, poderdao ser apresentados os seguintes status: Pré-faturamento,
Auditoria, Expedicao.

Regras:
Status: Expedicao

Os atendimentos que constam na bandeirinha de Em faturamento, caso estejam com o espelho
marcado como enviado e os atendimentos na situacdo de espelhado no SASC, serdo alterados
automaticamente para o status 'Expedicdo’ quando fazer a sincronizacao automatica ou manual do
lote. Este status ndao sera apresentado na opgdo de encaminhar atendimento das telas de
Atendimento >> Selecionar atendimento >> Encaminhar Atendimento e Atendimento >> Visualizar
atendimento >> Encaminhar Atendimento por se tratar de um status automatico.

Status: Pré-faturamento e Auditoria



Somente os atendimentos dentro das bandeirinhas de 'Auditoria’, 'Pendéncia Resolvida', 'Recebida’,
'Removidas do lote', permitem alteracdo manual para os dois status acima. Estes dois status sdo
exibidos para encaminhamento nas telas de Atendimento >> Selecionar atendimento >> Encaminhar
Atendimento e Atendimento >> Visualizar atendimento >> Encaminhar Atendimento, para todos os
perfis da cooperativa (Auditor, Protocolo e Administrador), com excec¢do do consultério e do
cooperado.

Todas as guias com o status Pré-faturamento ou Auditoria serdo exibidos dentro da bandeirinha de
'Auditoria’. Ao criar o lote dos atendimentos, todos os atendimentos do lote serdo alterados para o
status 'Auditoria’.

Os status acima foram incluidos na contagem do total de guias da bandeirinha 'Auditoria’ e
continuardo aparecendo para o cooperado e para o consultério ao pesquisar os atendimentos. Ao
realizar o encaminhamento dos atendimentos para os 3 novos status acima, o sistema ira apresentar
esta alteracdo no historico. No relatorio de Status de Encaminhamento no filtro de Encaminhar, irdo
ser apresentados os novos status (que permitem alteracdo manual) para pesquisa e também os
mesmos serdo exibidos no relatério Excel que é exportado. Todos os status acima serao exibidos nos
filtros de pesquisa por status no modulo de atendimento e serdo exibidos no relatdrio em Excel que
é exportado na tela de atendimento.

2 Lotes

O botao lotes localizado acima da lista de atendimentos permite visualizar os lotes de
atendimento criados dentro da plataforma.

[ Lotes

17948 atendimentos @ Exportar para excel ® Fechar lotes

Lote 1071 Lote 1070
E AMILINTERNAC @ CE

Lote 1056 Lote 923 Lote 718 Lote 617
B os B corasssa [B copasssau B cwos

® Visualizar ® Visualizar ® Visualizar ® Visualizar © Visualizar © Visualizar

Para visualizar os atendimentos presentes neste lote clique no botao visualizar na parte inferior,
vocé sera redirecionado para a exibicdo de lote.

Lote 1071
= AMILINTERNAC..

Equipe Coded
Criado em 11/01/2021

© Visualizar



2.1 Criar lotes

Passo 1: Va a listagem de atendimentos e localize todos com os quais deseja criar um lote e

marque as caixinhas no lado esquerdo. Serd exibido uma aba acima da lista mostrando os itens
selecionados.

Status
- 65 - Auditado
5° - Auditado
5° - Auditado
3 atendimentos selecionados ® Encaminhar atendimentos © Visualizar todos @ Criar lotes [® Lotes

A4338973 A4339382 A433938

Obs.: clique no x para desmarcar um item.

Passo 2: clique no botdo “Criar lote”.

@ Criar lotes

Passo 3: Sera exibida uma aba no centro da tela para confirmar a criacdo, clique em “Sim” e
aguarde a mensagem de sucesso.

Novo lote

Deseja realmente criar um novo lote com
estes atendimentos selecionados?

Obs.: Nao é possivel criar lotes com convénios diferentes, caso os atendimentos selecionados nao
possuam o mesmo convénio, durante o passo 3 serd exibida uma aba para definir qual dos
convénios presentes nos itens marcados serd o convénio do lote.



Novo lote

Existem atendimentos com convénios diferentes, para
criar o lote selecione o convenio desejado?

AMILINTERNACION

FUNDAFFEMG

PREMIUM

Ao selecionar um deles apenas os atendimentos que forem deste convénio serdo adicionados ao
lote.

Observacdo: para as algumas cooperativas, ao criar o lote dos atendimentos, todos os atendimentos
do lote serdo alterados para o status 'Auditoria’.

Ao outra opg¢ado para criagdo de lotes é através da funcionalidade de "Encaminhamento em massa"
exibindo quando clica em uma das bandeirinhas de atendimentos do sistema, essa fun¢do possui um
botdo com o nome gerar Lote, ao clicar nessa op¢ao, o sistema ird desabilitar a funcdo de selecdo de
status e ird habilitar o campo para a digitagdo dos  atendimentos.

Encaminhamento em massa

~ D

A opcdo de Gerar Lote, ao ser clicada ird apresentar a op¢ao para que a cooperativa possa digitar os
numeros de atendimentos que irdo compor o lote e ao clicar em Encaminhar o sistema devera criar
um lote com essas guias.

Esta opcdo ird ser apresentado somente para os perfis da cooperativa, ndo sendo exibido para os
perfis de consultério e cooperado. A funcionalidade ird trazer ao digitar um nimero de atendimento,
somente atendimentos com os status: 'Aguardando envio para a cooperativa', 'Encaminhado Guia
fisica para a cooperativa', 'Guia Recebida', 'Auditoria’, 'Pré-faturamento’, 'Pendéncia Resolvida',
'Andlise da guia', 'Removidas do lote' para os demais status (Guias Arquivadas, Guias recusadas,
Pendentes, Em faturamento, Glosadas, Repassadas, Guias excluidas) o sistema ndo ird permitir a
selecdo do atendimento no campo.



Esta funcdo permite digitar até 100 atendimentos neste campo, caso sejam selecionados
atendimentos de mais de um convénio, o sistema ira solicitar ao usuario que selecione o convénio
para a geracao do lote, semelhante ao que ja acontece na fungdo 'Criar lote', e ird gerar o lote
somente com os atendimentos que sdao do convénio selecionado.

2.2 Adicionar atendimento a um lote existente
Com o numero do atendimento a ser inserido em maos siga 0s passos a seguir

Passo 1: Localize o lote no qual deseja inserir e entre no modo de visualizagdo como mostrado no
item 2

Passo 2: Na parte superior havera um campo “Adicionar atendimento”, digite o nimero do
atendimento que deseja inserir. Serdo exibidas opcoes a medida que valores sdo digitados

1111
A4511119
A4611113
- MI1111112111 =
Ad4411114

M11113

=]

-

M11111

Passo 3: Ao localizar o atendimento desejado na listagem clique sobre ele e depois em ok.

Adicionar atendimento

M1111112111

Passo 4: Serd exibida uma aba no centro da tela para confirmar, clique em “Sim” e aguarde a
mensagem de sucesso.



Adicionar atendimento

Atendimento 162150

Deseja adicionar o atendimento selecionado
no lote existente?

2.3 Encaminhar o lote de atendimento

Passo 1: Entre no modo de visualizagao detalhada do lote e va até a parte superior

otendimento

Encaminhar lote

Lote 1072
=] 4COMANDOMILITAR

59- /;\uditado W Excluir lote
@,  Equips Coded
$ Criado em 11/02/2021

Passo 2: Clique na op¢ao encaminhar, sera exibida uma lista de etapas para as quais é possivel
encaminhar o lote

Encaminbar

' v

1° - Pré-auditoria

2° - Auditoria

3° - Montagem
— 4° - Protocolo =
inc

5° - Auditado

100 Aguardando auditoria

Passo 3: selecione uma das opc¢des e clique no botdo encaminhar



Passo 4: Serd exibida uma aba no centro da tela para confirmar, clique em “Sim” e aguarde a

mensagem de sucesso.

Encaminhar lote

Em fat

Vocé concorda que ao encaminhar o lote
para o faturamento, todos os atendimentos
ja foram devidamentes auditados e estdo
todos corretos.

Deseja realmente encaminhar o lote para
Faturamento?

2.4 Remover o atendimento do lote

Para os lotes que ja foram encaminhados e processados no SASC, ao excluir um atendimento com

todos os procedimentos no SASC, apds a sincronizacao, ao pesquisar pelo nimero do lote no SASC

Connect, ao clicar na opc¢do ‘Lotes’ e clicar em ‘Visualizar’, o sistema ird dar a op¢ao para remover

esse atendimento do lote.

Ao remover o atendimento do lote, o atendimento sera alterado para o Status ‘Removido do lote’

na bandeirinha de ‘Removidas do lote’ e a cooperativa podera prosseguir com o processo de colocar

a guia na pendéncia, recusar a guia ou excluir a mesma:

M396943 Honorario - Em Faturamento

M396737 Honorario - Em Faturamento

M382038 Honorario - Em Faturamento

M391185 Honordrio - Em Faturamento

M388712 Honorario - Em Faturamento

3 Manipulando Atendimentos

Il Remover do Lote

y

W Remover de Lote

Esta sessdo descreve como fazer as alteragdes nos atendimentos

3.1 Criar atendimentos

&) Histdrico

) Histdrico

& Histdrico

&) Histdrico

@ Histdrico

@ Imprimir

@ Imprimir

@ Imprimir

@ Imprimir

@ Imprimir

Para cadastrar um atendimento no sistema sasc, localize e clique no botdo “novo atendimento” na
parte superior da pagina principal.



® Novo atendimento

Passo 1: ao clicar no botdo serd aberto uma pequena janela no centro da pagina, selecione em
que estabelecimento serd criado o atendimento e em seguida clique em “selecionar”.

Selecionar estabelecimento

Fundacdo Felicio Rocho X wv

Observagao: Caso o estabelecimento esteja inativo, quando o usuario selecionar o estabelecimento
e clicar em ‘Novo atendimento’, o sistema ndo ird permitir digitar atendimentos para o
estabelecimento inativo e ird exibir a mensagem, conforme demonstrado abaixo:

=( atendimentos. Favor contate a cooperativa

[torio 97 Filtrar

0 Atendimentos \
Total realizados desde 10/05/1961

@ Novo atendimento
< Voltar Em criacéo ('P

Y Exbindo ot
=10 Em Criagao Criar 0 guio com 0 passo @ passo

Tipo de guia*
Em Criacdo



Passo 2: Apds o0 passo anterior a seguinte pagina sera exibida.

Caso esta seja a primeira vez que esta criando um atendimento. E indicado que seja utilizada a
OpGao criar guia passo a passo

Criar a guia com 0 passo a passo

Com essa opcdo marcada, serao fornecidas orienta¢ées durante toda o processo de criacdo do

atendimento
PASSO
Criagéo de atendimento passo a passo
N isgermmcprenspoe
PASSU Informe dados do beneficidrio
:)ap:!r:‘rr\:Z}(}p::z(;s:;(::;u:z{::’:::mugu\udemendlmsn(oéinlﬂrmurosdudosduDeneﬁc\drio‘(omoNcmasNdmemdu B Ciioroguia como passoapasso m
Insira abaixo todas as informagdes obrigatérias(*) e clique em avanar
Passo 3: Selecione o tipo de guia e preencha os dados
Tipo de guia*
v
Observagao: para algumas cooperativas, ao digitar
um novo atendimento e selecionar o tipo de guia, o
. . Consulta ‘ =
sistema exibe a mensagem: ‘Atencdo, caso o
paciente esteja internado, criar guia de
Honorario. Caso o Honordrio paciente esteja no ambulatdrio,
criar SADT.
SADT
Solicitagd@o de internagdo
{ Voltar
4 Exibindo atu:
= - Em Criagao
Tipe de guia®

. Em Criagéo
Honordrio &

Passo 4: apos preencher todos os dados clique no botdo salvar na parte superior ou inferior da
pagina.

=



Com o processo concluido vocé sera direcionado para a pagina de visualiza¢do detalhada do
atendimento, acompanhado de uma mensagem de sucesso.

< Voltar

ermen omarte Excamnn

=N Exibndo

v Selecionar todos © Modelo de visualizagdo ® Novo atendimento

53 M9999999 Consulta - Aguardando auditoria O Edtaioemmassa [ Edtar  [X Pendéncia @ Histérico @ Imprimir & Exclir ¥

Ao digitar um novo atendimento o sistema nao permite incluir um novo atendimento com data
anterior maior que 45 dias (ou seja, maior que 45 dias retroativos a data atual).

L Exibindo Status - . . . .
= _ Em Criacéo _, Ndo e possivel salvar atendimento com data anterior maior

que 45 dias.

AMDUILonog ™ LLUIITLILL LLUIINLVLLE
Daodos do Execugto [ Procedimento e Exames Realizados
Ne Data atendimento* Horainic... Herafin..  Tabelo Cédigo do procedimento*
1
03/01/2022 08:40 08:40 22 10101040 ~

Ao digitar um novo atendimento o sistema nao permite incluir um novo atendimento com data
maior que 20 dias da data atual.

{ Voltar _, Nao foi possivel salvor o atendimento com doto maior que 20

Adidonar crendimerts

-] Exibindo Status

=! M630760 Em Edigéo

Indicogdo de Acidents (ocidente ou doenge relocionodo)

Nao Acdente
Tipo de consulta* Data atendimento® Tabela* Cédigo do procedimento*
Reconsulta v 02/11/2022 22 10101012 >

Ao digitar uma guia, ndo é possivel salvar atendimentos com a quantidade de procedimentos
menor ou igual a zero:



Digitar quantidade de
procedimento maior que

Zero

Para algumas cooperativas, as guias de SADT e honorario (guias cirurgicas) foram tratadas para que
guando o usudrio clicar em salvar o atendimento, caso nenhum dos procedimentos tenha o campo
de via preenchido como UNICA e os graus de participacdo for diferente de 05 a 12, o sistema ndo
permitir salvar o atendimento e exibir a mensagem informando que nenhum procedimento foi
cadastrado como principal:

N° Data atendimento* Hora inic.
1

Ndo foi possivel salvar o 12:10
atendimento, pols nenhum

procedimento foi
cadastrado comeo via unica.

Tec?

Qtde.*

1 Diferentes vias v Con

Para algumas cooperativas, ao digitar as guias de SADT e Honorario, o sistema preenche
automaticamente o grau de participacdo=12 e deixa este campo desabilitado para os procedimentos
gue iniciam com 4 e o campo de via de acesso também fica desabilitado para estes procedimentos.

AmIoNGr CENAIMento
Exibindo Stat
= - Em CﬁﬂQﬁO Crior a gula com o passo a passo

N Data atendimento* Data Final do Atendimento Horainic... Hora fin... Tabelo Cédigo do procedimento
1~ 01/08/2022 09:02 09:05 22 40101053
Descrigdo Qtde.* Via Tec* Fator Valor unit. Valor total
R$ 0,00

Variabilidade da frequéncia cardiaca 1 Convencional v 1

N Grau* @ Codigo Operadora / CPF* Conselho pro... A N°do conselho* Nome do profi... Codigo CBO*

1~ PR 609.443820-53 v CRM  ~ R Vo= 90675 v Stephen ..v 225121 (]

Para as guias de solicitacdo de internacdo, ao preencher um procedimento que o cddigo inicia com
4, o sistema deixa o campo desabilitado e em branco, sem solicitacdo de obrigatoriedade no
preenchimento.



Ne Tabela* Cédigo do procedimento* Descricéio* Qtde. Solic.* Qtde. Aut.*

1
22 40101053 v Variab de da frequéncia car 1 1 o
N \ Grou (@) Cadigo Operadora / CPF* Conselho profissi.. Ur* N°do conselho* Nome do profis... Cadigo CBO*
I~ 741.045.190-49 v CRM - RS ~ 25432 v Marcos W...~ 527 O

Regras atuais da sinaliza¢ao da duplicidade de atendimentos:

Atualmente o sistema verifica a duplicidade de atendimento, através dos campos: data,
procedimento, convénio, paciente e médico, hora inicial e horal final.

Além destes campos o sistema também verifica pelo status da guia, se ja existir um atendimento
com status de guia=recusada, ao digitar um novo atendimento com os mesmos dados, o sistema nao
acusa duplicidade.

Observacgao: as guias de solicitacdo de internacdo ndo entram na validacao de atendimentos em
duplicidade.

3.2 Editar Atendimento

Passo 1: Dentro da listagem de atendimentos localize aquele que deseja editar e clique sobre ele,
vocé sera direcionado para a exibi¢cdo detalhada do atendimento.

e Felicoop P

17950 Atendimentos
n

497 18519 15
Em foturamento

Q Pesq
1795 8 Lot
Status N*do tote N 4o atendimento Data do atendimento N da Gula Convénio Nome do beneficiério Numero carteirinha
.

s 8- Auditado 1 4337193 180412020 208140 cvRoss NILSON JOSE DE AGUIARY 9001114800
8- Auditado 1071 A4337302 1800412020 s AMILINTERNACION MONICA DIAS DE SOUZA COSTA 903215802
5~ Auditado ® Ad338541 20042020 5006928 ABERTTASAUDE JOSE DIMAS OLIVEIRA SILVA 170001003188000178
5~ Auditado 1071 Aa38973 220042020 » AMILINTERNACION JULIANA CAMPOS SANTOS DE ESQUIVEL 077823076
5- Audtado - 4339382 22042020 o2 FUNDAFFEMG SILMA SANTANA SOARES CAIXETA 010028568801
5 - Auditado - A4339600 22042020 - PREMIUM FABIANO PEREIRA SANTOS 2261200
5 - Auditado A4340094 230042020 4COMANDOMILITAR LUCAS CUNMA BELO 12220079200
5°- Auditado = A4340120 230042020 = UsISAUDE AMORA DE MENDOCA LEITE 102679985216606A1
5- Audtado - 4340758 200472020 - 4COMANDOMILITAR LUISA HELENA COSTA RIBEIRO 12652961503
5- Auditado > Adsat021 24/04/2020 3 4COMANDOMILITAR ‘GABRIEL RYAN R CLEMENTE 0404780074

® Exibir mais

Passo 2: Clique no botdo “editar”.



v Selecionar todos © Modelo de visualizagio

A4337193 SADT - 5° - Auditado @ Editacio em massa B Pendéncia O Histérico @ Imprimir

N* do atendimento Convénio Registro ANS e
4337193 CVRD54 345695

o quia de internagdo Senha N* do guia
- 208140

Nimero do carteira Data de validade da CcPF Nome do beneficidrio

o nacional de solde Atendimento a RN
9001114800 carteira .- NILSON JOSE DE AGUIARr

Néo

Cédigo no operodora Nome do contratado

Cédigo CNES
17214149000176 Fundagdo Felicio Rocho

26859

Conselho profissional 13 do conselho Nome do profissional Cédigo CBO

Conselt Nimero
CRM MG 61478 Jader David Ricco 225225

Observagao: caso a guia esteja com o status de ‘Guia recebida’ a op¢ao de editar ficard desabilitada
para os usuarios com perfil de consultério e/ou cooperado, a opgdo de editar guias com o status de
‘Guia recebida’ so fica disponivel para os perfis da cooperativa.

A opcao de editar atendimento é habilitada também quando o atendimento estd com o status ‘Em
pendéncia’.

Passo 3: Altere o valor do campo desejado.

N° do atendimento* N° do atendimento®

43371939 433719399

Passo 4: Cliqgue no botdo salvar no canto na parte superior ou inferior da pagina e aguarde a
mensagem de sucesso.

v Atendimento 433719399 alterado com sucessol

Ao clicar em Editar o atendimento o campo 19 (Tipo de consulta: Consulta/Reconsulta), ndo permite
a alteracdo pelo usuario pois o campo é preenchido automaticamente pelo sistema, de acordo com
as regras de consulta e reconsulta do convénio.

Observagao: Caso o atendimento esteja glosado e com glosa na situagao 'Sera reapresentada’, o
sistema ird exibir uma funcionalidade para que o cooperado possa incluir a justificativa da glosa.

A funcionalidade de 'Justificar Glosa' ficard localizada ao lado do botdo de histérico, quando o campo
estiver preenchido, a informacao sera apresentada ao lado do niumero e status do atendimento.



¢ Voltar

Exibindo
M342644

' Selecionar to

+  Glosado

01/03/2022 - DATA

VALIDADE DA CARTERA
VENCIDA - Serd
Reapresentoda

Guias

Adicismar atendmeren

g 4

D Modelo de visualizagho

M342644 Consulta - Glosado

Convénio

SUL AMERICA 43

3.3 Excluir Atendimento

Complemento

Registro ANS
000043

& lustificar glosa & Histdrico B Imprimi

N* da guia Senha
196316 --

Obs.: s6 é possivel excluir atendimentos que se encontram com status “aguardando auditoria” ou
“Pré-auditoria”. A op¢do de excluir o atendimento sé é liberada para os perfis da cooperativa, ndo
sendo exibido para os consultdrios e cooperados.

Passo 1: Dentro da listagem de atendimentos localize aquele que deseja excluir e clique sobre ele,
vocé serd direcionado para a exibicao detalhada do atendimento.

17950 atendimentos

Status

iy

- Auditado

" - Auditado

- Auditado

5° - Auditado

- Auditado

5° - Auditado

- Auditado

5° - Auditado

- Auditado

- Auditado

17950 Atendimentos

Em auditoria

Felicoop

N do lote

14

1071

1071

N do atendimento

A4337193

74337302

A4338541

A4338073

A4339382

A4339600

74340094

A4340129

A4340758

A4341021

Passo 2: Clique no botao “excluir”.

v Selecionar todos

Data do atendimento

18/04/2020

18/04/2020

21/04/2020

22/04/2020

22/04/2020

22/04/2020

23/04/2020

23/04/2020

24/04/2020

24/04/2020

Q Pesquisar

N da Gula
208140
8
5006928
3

012

I

497

Pendente

Convinio
CcVRDS4
AMILINTERNACION
ABERTTASAUDE
AMILINTERNACION
FUNDAFFEMG
PREMIUM
ACOMANDOMILITAR
USISAUDE
4COMANDOMILITAR

4COMANDOMILITAR

18519

Em foturamento

@ Exportar para excel £ Lotes
Nome do beneficiério Numero carteirinha
NILSON JOSE DE AGUIARY 9001114800
MONICA DIAS DE SOUZA COSTA 903215802
JOSE DIMAS OLIVEIRA SILVA 170001003188000178
JULIANA CAMPOS SANTOS DE ESQUIVEL 077623076
SILMA SANTANA SOARES CAIXETA 010028508801
FABIANO PEREIRA SANTOS 2281260
LUCAS CUNHA BELO 12226079200
AMORA DE MENDOCA LEITE U02679986216600A1
LUISA HELENA COSTA RIBEIRO 12552961503
GABRIEL RYAN R CLEMENTE 0404780074
@ Exibir mais

© Modelo de visualizagso

M9999999 Consulta - Aguardando auditoria

N do atendimento
9999999

Nimero da corteira

077823076

Cédigo na operadora
86402385000139

Convénio

AAG

Dato de validade do
carteira

Nome do contratado

FELICOOP - Coop. Méd. de Esp. Ltda

UF
MG

Nimero do conselho

61945

Nome do profissional
Greiciane Parreiras Lage

Nome do beneficidrio

JULIANA CAMPOS SANTOS DE ESQUIVEL

@ Edtagioemmassa [ Editar |3 Pendéncia O Histérico @ Imprimir

Registro ANS

Neda guic Senha
12 --

Cartdo nacional de sadde Atendimento a RN

Cédigo CNES
3433463

Cédigo CBO
225275



Passo 3: Serd exibida uma aba de confirmagdo no centro da pagina, caso deseje continuar clique
no botdo “Sim” e aguarde a mensagem de sucesso.

3.4 Pendéncia

Cancelar

Vocé confirma que deseja excluir o
atendimento M99999993 ?

v  Atendimentos excluido sucesso!

Caso algum dos atendimentos criados possua um campo com valores errados ou que nao estao de
acordo com o formato especificado pela cooperativa é possivel criar uma pendéncia para o
atendimento e notificar uma pessoa. Essa op¢do nao é liberada para os perfis de consultério.

Passo 1: Dentro da listagem de atendimentos localize aquele no qual deseja criar uma pendéncia e
clique sobre ele, vocé sera direcionado para a exibicdo detalhada do atendimento.

an
o0

17950 atendimentos

Status.

N

5° - Auditado

5° - Auditado

5° - Auditado

5°- Auditado

5° - Auditado

5° - Auditado

5° - Auditado

17950 Atendimentos
Em auditoria

Felicoop

N do lote

1071

1071

Nedo
£4337193 18/04/2020
A4337302 18/04/2020
A4338541 21/04/2020
A4338973 22/04/2020
A4339382 22/04/2020
A4339600 22/04/2020
A4340094 23/04/2020
A4340129 23/04/2020
A4340758 24/04/2020
A4341021 24/04/2020

Q Pesquisar

Convénio

CVRDS4

AMILINTERNACION

ABERTTASAUDE

AMILINTERNACION

FUNDAFFEMG

PREMIUM

ACOMANDOMILITAR

USISAUDE

4COMANDOMILITAR

4COMANDOMILITAR

Nome do beneficidrio

NILSON JOSE DE AGUIARY

MONICA DIAS DE SOUZA COSTA

JOSE DIMAS OLIVEIRA SILVA

JULIANA CAMPOS SANTOS DE ESQUIVEL

SILMA SANTANA SOARES CAIXETA

FABIANO PEREIRA SANTOS

LUCAS CUNHA BELO

AMORA DE MENDOCA LEITE

LUISA HELENA COSTA RIBEIRO

GABRIEL RYAN R CLEMENTE

& Exportar para excel @ Lotes

Numero carteirinha
9001114800
903215802
170001003188000178
077823076
010028568801
2281260
12226079200
102879988216606A1
12552961503
0404780074

@ Exibir mais



Passo 2: Clique no botdo “pendéncia”.

v Selecionar todos

© Modelo de visualizagio

A433719399 SADT - 5° - Auditado

e do atendimento Convénio Registro ANS
433719399 CVRD54 345695

CPF Nome do beneficidrio
NILSON JOSE DE AGUIARr

Nimero do carteira

o Editagioemmassa (4 Editar ® Hist

N° da guia de intemagdo

t6rico. @ Imprimic

N*da guia
208140

Atendimento a RN

9001114800 Néo

Cédigo na operadora Nome do contratado Cadigo CNES
17214149000176 Fundagdo Felicio Rocho 26859
Conselho profissional UF Niimero do conselho Nome do profissional Cédigo CBO
CRM MG 61478 Jader David Ricco 225225

Passo 3: No topo da pagina sera exibido o seguinte campo.

=] Atendimento

[T senimeno

Clique em um dos compos do atendimento abaixo para adicionar uma pendéncia

Quando este campo estiver visivel, clique no item para o qual que deseja criar uma pendéncia

< Voltar

Guias P

@ Anexar 4} Notificar
=| Aendiments ‘[:Y 7422719399
« Selecionar todos © Modelo de visualizagio
A433719399 SADT - 5° - Auditado “ & Editar = O Histérico @ Imprimir
Ne do atendimento Ll convenio Registro ANS N° da guia de internacdo Senha Ne da guia
433719309 CVRDS4 345695 e 2 208140

Ndmero da carteira Dato de validade do
9001114800 carteira

Atendimento a RN
Nao

Nome do beneficidrio

Cartdo nacional de saude
NILSON JOSE DE AGUIARr b

Passo 4: Na caixa de texto “Descri¢do da pendéncia*” Insira uma mensagem explicando qual o
problema encontrado no campo. Como mostrado no exemplo abaixo

Descrigdo da pendéncia”

O numero do atendimento deve ter apenas 6 digitos

&

Passo 5: Escolha o perfil que deseja notificar, clicando no icone “notificar” sera aberta uma aba
lateral onde é possivel selecionar os perfis que serdo notificados da pendéncia.



{) Notificar - Q

Notificar

Pendéncia

N° do atendimento

Selecione abaixo todos os perfis de usudrio que

Passo 6: Apés Se|ECi0nar oS perfis precisam ser notificados com estd pendéncia
clique em ok para prosseguir.

. . . Cooperado B Administrador . , ;.
Obs.: Caso o perfil Auditor seja - selecionado sera necessdrio
Consultério Auditor
marcar qual dos auditores deve ser notificado.
Protocolo
Cooperado Administrador
Consultdrio B8 Auditor

Protocolo

Auditores

) @ Rodrigo Almeida

@ Nara Rodriguez
@ Cintia Mara Toledo Branddo

M SR

Passo 7: Clique no botao “Criar pendéncia”.

corpric

Passo 8: Apds o passo 7 serd exibida uma aba no centro da pagina onde deve ser definido se a
pendéncia que estd sendo criada é impeditiva ou nao.



Caso seja uma pendéncia
e depois clique em “Sim”.
desmarcada e clique no

3.4.1 Acrescentar anexos

Caso seja necessario
para a pendéncia durante
anexar

@ Anexar

—

=

CRIAR PENDENCIA

N° do atendimento

Apos criar uma pendéncia a guia de
atendimento pode ser encaminhada
normalmente para outros status.

Somente pendéncias impeditivas que sdo
encaminhadas para o status pendente.

Estd pendéncia é impeditiva e o
andamento deste atendimento s6 podera

continuar apds a resolucdo da mesma.

Deseja realmente criar esta pendéncia?

= &

Passo 1: Sera exibida uma aba no centro da pagina.

impeditiva clique na caixa cinza
Caso contrario deixe a caixa
bot3do “Sim”.

adicionar um arquivo anexo
a criacdo, clique no botao

F

Mo

P

Anexar

@ Anexar arquivo

Passo 2: Clique no botdo anexar arquivo e selecione um arquivo do seu computador e clique em

abrir.



€ Abrir X
« v 4 B> EsteComputador > Area de Trabalho v o £ Pesquisar Area de Trabalho

Organizar v Nova pasta B~ [N o

(o Nome Data de modificagdo Tipo Tamanho

7 Acesso rapido
[ Area de Traba +
& Downloads  #

[£] Documentos #

atendimentos 02/02/2021 10:54 Planilha OpenOffi... 2KB

[&! Imagens *

@ OneDrive

[ Este Computador
I Area de Trabalhc

E\ Documentos

- -
Nome: | atendimentos v| | Todos os arquivos V‘

Abrir |v ‘ Cancelar ‘

@ Anexar arquivo

Cancelar

Passo 3: Verifique se o nome do arquivo esta correto e clique em “Anexar”

r B |

2

Anexar
atendimentos.csv 1.48 kB o

@ Anexar arquivo

| e e

Obs.: Se este ndo for o arquivo correto ou deseje substitui-lo clique no icone da lixeira no canto
central direito e repita os passos de 1 a 3.

3.5 Resolver Pendéncia

Para resolver a pendéncia de um atendimento primeiramente é preciso localiza-lo. Existem duas
formas de localizar o atendimento com pendéncia, caso receba uma notificagdo de pendéncia basta
clicar no botdo visualizar e vocé sera redirecionado para o atendimento diretamente.



Vocé possui 2 notificacdes

~

Q . Pendéncia no atendimento # Equipe Coded
{) afduiol: & 11012021 @

Pendéncia no atendimento

{ @ Equipe Coded e
{] Aasos262 W 11012021 @ Visualzar

Caso contrario é possivel localizar o atendimento através dos filtros como demonstrado no item
1.3

Passo 1: Depois de localizar o atendimento com pendéncia, clique no campo marcado com
pendéncia para abrir o menu de resolucao.

@ Anexos Q
S e a
v Sel 131 200 D Mo d
A4608262 Honorario - - 5° - Auditado 5 & Edrtar O Histérico @ Imp:
COPASSSAUDE 0000000 3333

Niimero de carteira Nome do beneficidrio
12065937 -- JOSE GERALDO SANT ANA

Passo 2: Clique no botdo “Resolver pendéncia”, serd aberto um campo de alteracdo no topo da
pagina.

=" Atendimento o RN

Passo 3: Altere o valor do campo para o valor correto, insira uma mensagem com as alteragdes
feitas.



Descrigdo da resolugdo®

Atendimento a RN s .
Corrigindo o campo atendimento o RN
Sim

Passo 4: Clique no botao “Resolver”.

Passo 5: Serd exibida uma aba no centro da pagina para confirmar a resolu¢do da pendéncia.
Cligue no botdo “Sim” e aguarde a mensagem de confirmacdo

=

RESOLVER PENDENCIA
Ao resolver a pendéncia, a guia €
encaminhada automaticamente para o
status anterior, sinalizando o criador da
pendéncia que ela foi resolvida.

Vocé concorda que a pendéncia foi
realmente resolvida?

CanCElar “

Pendéncia resolvida com sucesso!

A guia A4337302 foi encaminhada para o status 5° - Auditado

Caso seja necessario adicionar anexos a resolucao da pendéncia consulte o item 2.4.1

Observagao: caso clique na opc¢ao de editar e editar o campo que sinalizou a pendéncia, incluindo
os dados corretos, ao salvar a pendéncia também sera resolvida.

3.6 Separar Procedimentos

Foi criado no sistema a op¢do de separar os procedimentos quando a guia estiver nos status de 'Guia
Recebida' ou 'Pendente' nos casos onde existem mais de um procedimento no atendimento.

Esta opcdo serd apresentada somente para os perfis de Administrador e Protocolo.

Honorario - = [ Editacdo em massa [ Editar B Pendéncia O Histdrico @ Imprimir °f Separar procedimentos W Excluir
HE M221796 v

Pendente

Ao utilizar a funcionalidade de separar atendimento o sistema ira copiar todos os dados do
atendimento (com exce¢do do numero de guia e do nimero do atendimento que serdo gerados
novos numeros) para o novo atendimento.



Ao clicar na opc¢ao de separar atendimento, o sistema ird apresentar todos os procedimentos do
atendimento e caso o atendimento original possua mais de um cooperado, o sistema ird solicitar
obrigatoriamente a selecdo de qual é o cooperado principal da guia (que atualmente é preenchido
no campo de cooperado da secdo de Dados do solicitante para as guias de SADT). Caso o
atendimento possua somente um cooperado, a opc¢do de selecionar o cooperado nao sera
apresentada.

Selecione os procedimentos que deseja separar
da guia:

Fon mdenediod,
Ml L0 HrRCh 104

AN

Comgmetn grrop 8 g

Foi incluido também na opc¢ao de separar os atendimentos o campo de observacdo obrigatdrio, para
gue o usuario possa incluir uma observacdo do motivo de separacdo dos procedimentos, ao clicar
em salvar, o sistema ird apresentar esta observacao, logo apds o campo de anexo do atendimento.

Serd obrigatdrio a selecdo de pelo menos 1 dos procedimentos para a separagao dos procedimentos
do atendimento original.

=( E necessorio selecionor pele menos um procedimento parg
separagfo.

Selecione os procedimentos que deseja separar
da guia:

Prcedmengon

30212014 30913012
40202064

Cinogupeadn prrasyed &8 s’
Emesto Bettio Soares

Dmareain

_ ciimind

Nao sera possivel realizar a separac¢do de todos os procedimentos do atendimento original, pois o
atendimento original precisa ter pelo menos 1 procedimento cadastrado.



Selecione os procedimentos que deseja separar

da guia:
Prcrcdmentos
30212014 30913012 IOD0GL6:4
S0903064
Cocpendio prncpd 3o guas”
Ermesto Bettio Soares X v

Ditmervagio

teste

Ao selecionar um ou mais procedimentos e clicar em separar atendimento, os procedimentos
selecionados irdo migrar para o novo atendimento e serdo retirados do atendimento anterior. O
Novo atendimento gerado terd o mesmo histérico do atendimento original.

Os atendimentos que estavam com o status de 'Guia Recebida' no atendimento original, ao separar
o(s) procedimento(s), caso ndo seja identificado nenhuma pendéncia nos campos, o novo
atendimento gerado terd o status de 'Guia Recebida'.

Os atendimentos que estavam com o status de 'Pendente’, no atendimento original, ao separar o(s)
procedimento(s), caso ndo tenha nenhuma pendéncia e o status anterior da guia original antes de
ficar pendente for 'Guia Recebida', entdo o novo atendimento gerado terd o status de 'Guia
Recebida'.

Os atendimentos que estavam com o status de 'Pendente’, no atendimento original, ao separar o(s)
procedimento(s), caso ndo tenha nenhuma pendéncia e o status de 'Pendente' for o primeiro status
do atendimento, entdo o novo atendimento gerado terda o status de 'Aguardando envio para a
cooperativa'.

3.7 Alterar o tipo de guia

Foi criado no sistema uma opc¢do na tela de visualizacdo dos atendimentos, para que os perfis de
Administrador e Protocolo possam realizar a alteracdo do tipo de guia para todos os tipos de guia do
sistema. Para realizar a utilizacdo desta funcionalidade, o ideal é que sejam alterados somente os
atendimentos digitados a partir da data de implantacdo da melhoria, pois foi realizada uma alteracao
na estrutura interna do atendimento, para permitir a conversao do tipo de guia.

Ao visualizar os atendimentos, serd apresentada a opc¢do de 'Alterar o tipo de Guia', conforme print
abaixo:



€ C @ localhost:3000/guias

< Voltar Guias gﬁ (P

Adconar ctendmente Encaminbar
& Exibindo Status
= 4 di Ag dando envio para coop
v SelEConar woos W MOOELO O VISUAUZACE0 W NOVO Btenaimento
. Consulta - Aguardando envio para [ Editacio em massa @ Editar P Pendéncia O Histérico @ Imprimir W Excluir
HES M630687 v
cooperativa & Alterar Tipo da Guia
Honorario - Aguardando envio para @ Editacao em massa & Editar B Pendéncia O Histérico @ Imprimir W Excluir
M630688 v
cooperaliva [ Atterar Tipo da Guia
. SADT - Aguardando envio para [ Editacdo em massa [ Editor B Pendéncia O Histérico @ Imprimir W Excluir
HE] M630689 <
cooperativa
Solicitagéo de internagao - Aguardando envio @ Editacioemmassa [ Editar 2 Pendéncia O Histérico @ Imprimir W Excluir
v

HE M630694

@

Passo a passo para abertura do chamado pelo WhatsApp do Sistema Sasc Connect.

Ao clicar em Alterar o tipo de guia, para os perfis de Administrador e Protocolo serdao apresentadas
as demais opgdes de tipo de guia, conforme imagem abaixo:

Informe o tipo de guia para qual deseja alterar:

Tipo de guia*

Consulta
Honordrio

SADT

Quando entrar com um perfil de Cooperado e Consultério, o sistema ira apresentar a opg¢ado de
alterar o tipo de guia, somente para as guias de solicitacdo de internagao e permitira realizar a
conversdo, somente para o tipo de guia 'Honorario', conforme imagem abaixo:



Informe o tipo de guia para qual deseja alterar:

Tipo de guio*

Honerdrio

O histérico de alteracdo do tipo de guia, esta sendo realizado internamente.
4 Edicao em massa

Caso seja necessario editar o mesmo campo em varios atendimentos simultaneamente, é possivel
fazer uso da opgao “Edicdo em Massa”.

4.1 Editando dentro de lotes

Para editar varios atendimentos simultaneamente dentro de um lote, abra a lista de lotes e abra a
visualizacao do lote desejado, como descrito no item 1.5.

< Voitar Guias (P

Lote 1071
=] AMILINTERNACION

(B

5° - Auditado W Exclur lote

v Selecionar todos Q Pesquisar
4338973 SADT - 5° - Auditado @ Editagloemmassa  [4 Editar B Pendéncia

W Removerdolote O Histdrico @ Imprimic v

A4337302 SADT - 5° - Auditado ® Edtscioemmassa [ Edtar P Pendénca [ Removerdolote O Histbrco @ imprme v

Passo 2: Selecione os atendimentos que deseja editar simultaneamente, marcando o quadradinho
no canto esquerdo ou clique no botdo “Selecionar Todos” caso deseja editar todos os itens do
lote.



1 selecionados
v Selecionar todos

1 @  A4338973 SADT - 5°

A4337302 SADT - 5°

-
N

Passo 3: Clique na opc¢ao “Edicdo em Massa” e selecione o campo para editar

Ne da guia
B 2selecionodos Q. Pesquisar
i@ A4338973 SADT - 5°- Auditado 1 o Edar ¢ O Remowrdolote: O Héthico @ bmprimiy
N* do atendimento Convénio Registro ANS N* do guic de intemagdo Senha N* da guia
4338973 AMILINTERNACION 326305 .- 38

Passo 4: Digite o valor no campo na parte superior e clique em salvar

N° da guia

N° da guia 49

Passo 5: Serd exibida uma aba de confirmacao no centro da pagina, clique “Sim” e aguarde a
mensagem de sucesso.



4

CONFIMAR EDICAGAO

Ao confirmar a edicdo, as alteracdes feitas
serdo aplicadas para todos os itens
selecionados

Vocé tem certeza que deseja fazer esta
edicdo?

v Campo numeroGuia alterado com sucesso!

5 Historico

Dentro da aba histdrico é possivel verificar todas as pendéncias, mudangas de status, anexos
adicionados e outras informacdes das alteracdes feitas neste atendimento.

E? Pendéncia @ Imprimir Vv Fechar k

Historico

A4338973

59 - Auditado

34 Pendéncia
Ndmero Da Carteira
@ Equipe Coded
i O nimero da carteira ndo € o mesmo que foi
preenchido na fixa

@ Anexos

Pendéncia

N° Da Guia - Resolvido
Equipe Coded

@

certo

Pendéncia
N° Da Guia

Equipe Coded

errado



6 Imprimir

Para imprimir um dos atendimentos em papel, entre na exibicao detalhada do atendimento e clique

no botdo Imprimir serd aberta uma nova guia no navegador com o atendimento organizado para a
impressao.

istdrico @ Imprimir W

Para as guias de consulta, o sistema exibe o campo de senha ao lado do campo ‘“NUmero da Guia
Atribuido pela Operadora’

7 Consultorios

No menu de consultérios é possivel ver e manipular os consultérios cadastrados no sistema. Para
acessar a listagem entre no menu principal e va até a aba “Consultorios”

oo g

a
0

v
ooo
0o0

Consultorios

Clicando no numa das linhas é possivel abrir a visualizacao detalhada do consultdrio

7.1 Cadastrar novo consultorio

Passo 1: Entre na listagem dos consultérios e clique no botao novo

® Novo Consultdrio

Passo 2: Sera aberto um formulario para preencher os dados do consultério



Feicoop e ojud e
-- 01- Prencha o formuldrio saed
Consultério

Dados

Nome* inicio de otendimento Fim de otendimento CPF ou CNPY*

Especiolidodes® Banco Agéncia Conta

E-moil* Celular Telefone Comercial®

cepr Rug* Namero* Complemento Bairro* Cidode*

Passo 3: Defina qual sera o(s) usudrio(s) do consultério

Usudrios @ Adicionar usuario

CPF* Nome* Senha*

Obs.: Caso deseje incluir mais de um clique no botao “Adicionar Usudrio”, caso deseje remover um
usudrio clique no icone da lixeira do lado direito. Ao cadastrar um usudrio e salvar, ao logar no
sistema como esse usudrio e senha, o sistema ird apresentar os dados somente daquele
consultdrio.

Passo 4: Selecione os convénios que os cooperados atendem.

Convénios que os cooperados atendem

Passo 5: Clique no botdo salvar e aguarde a mensagem de sucesso.

Observagao: Ao salvar o cadastro de um novo consultdrio, o sistema verifica se o consultério ja esta
cadastrado para a cooperativa verificando pelos campos de CNPJ / CPF e endereco (validando pelo
CEP e ndmero).
Caso possua o mesmo cpf/cnpj porém o endereco for diferente, o sistema permite o cadastro.
Caso possua o mesmo cpf/cnpj porém o endereco for igual ao ja cadastrado, o sistema ndo permite
o cadastro e exibe a mensagem: 'Nao foi possivel salvar o cadastro, pois ja existe um consultério com
o mesmo CPF/CNPJ e enderego cadastrado!’

Néo foi possivel salvar o cadastro, pois ja existe um

= consultdrio com o mesmo CPF/CNP] e endereco cadastrado!

7.2 Editar consultorio

Passo 1: Dentro da listagem de consultérios localize aquele que deseja editar e clique sobre ele,
vocé serd direcionado para sua exibicao detalhada.



< Voltar Dados do consultério

Feicoo -
R - Y Total reoizodo
@ fundacuo Felicio Rocho =, 0 Atendimentos

Fundagao Felicio Rocho

sac@feliciorocho.org.br

Passo 2: Clique no botao “editar”.

[ Editar

Passo 3: Altere o valor do campo desejado.

04/02/2020

17.214.149/0001-76

Passo 4: Clique no botdo salvar no canto na parte superior e aguarde a mensagem de sucesso.

7.3 Inativar Consultdrios

Passo 1: Dentro da listagem de consultérios localize aquele que deseja inativar e clique sobre ele,

vocé sera direcionado para sua exibicao detalhada.

< Voltar Dados do consultério

Fekcoop P
eicoa - N Total reaiizudo
@ Fundagio Felicio Rocho Q 0 Atendimentos

Fundagao Felicio Rocho

sac@feliciorocho.org.br

Passo 2: Clique no botdo inativar na parte superior

Status : A
Ative ® Inativar Usudrio

04/02/2020

17.214.149/0001-76



Passo 3: Confirme a opgao na aba que sera exibida no centro da tela e aguarde a mensagem de
sucesso.

'»

/N

Inativar Usuario
Vocé confirma que deseja Inativar o usudrio:
Clinica Sorriso Saudavel

=

h 4
Na sec¢do de Usudrios do consultdrio, sdo bloqueados os campos de nome do usudrio e senha na tela pois os

mesmos devem ser editados no mddulo de usudrios, ao excluir um usudrio na tela de consultérios, o
sistema ird inativar o usudrio no consultério e exibir o status de inativo no grid de consultdrios vinculados na
tela de usuarios.

Na tela de consultérios, toda vez que for digitado um CPF (ou alterado o campo CPF) o sistema ira realizar o
carregamento do nome, evitando que seja salvo dados de um CPF em outro usuario

7.4 Ativar/Inativar Cooperado no Consultério

Para incluir um cooperado no consultério, entre no sistema com o perfil do consultério, clique no
madulo de Cooperados e selecione a opcdo de ‘Novo cooperado’, o sistema ird redirecionar para a
tela abaixo, onde vocé devera pesquisar o nome de um cooperado:

£ Voltar Novo cooperado

JE— / Quer ajuda?
01- Pesquise ao lado pelo nome ou ndmero do conselho do cooperado que deseja odicionar

Ap0s selecionar o cooperado, o sistema ird carregar todos os dados preenchidos, selecione os
convénios que o cooperado ird atender e clique no botdo ‘Adicionar’

cer Fua Nimero Complemento Baimo Cidade
5688 Rua do cooperade 40 708 Centro Santos

Convénios quais ele ird atender * ® Editer

Caso vocé deseje inativar um cooperado, ao entrar no médulo de cooperado, clique em cima do
nome do cooperado e ao detalhar os dados, clique na op¢ao ‘Inativar Cooperado’.

—] ol redizado Cadastrado em: Status -
= i P

8 Usuarios

No menu de usuarios é possivel ver e manipular os usuarios cadastrados no sistema. Para acessar a
listagem entre no menu principal e va até a aba “Usudrios”. Somente os perfis cadastrados com



permissdo para este modulo, terdo acesso a exibicdo do mddulo e realizacdo dos cadastros e
alteragGes nos usuarios.

Usudrios

Clicando no num dos itens é possivel abrir a visualizacao detalhada do usudrio
8.1 Cadastrar um usuario

Passo 1: Entre na listagem dos usudrios e clique no botdo novo

@ Novo Usuario

Passo 2: Selecione o perfil do usuario

= .

Administrador
Auditor

Protocolo

Observagao: o perfil de Administrador consegue acessar a todos os mddulos relacionados ao
cadastro e inclusive cadastrar os outros usuarios. O perfil de Auditor ndo consegue cadastrar outros
usudrios e tem acesso somente ao mdédulo de notificagdo e de atendimento. O perfil de Protocolo
tem o perfil semelhante ao Administrador, porém nao tem acesso ao cadastro de consultérios.

Passo 3: Sera aberto um formulario, preencha-o com os dados desejados, e clique no botdo salvar.



®  Administrad

Dados

Login

Caso deseja inserir uma foto de perfil: Clique no botdo com o icone de camera, vocé sera

redirecionado para uma aba, dentro dela selecione o arquivo que sera usado como foto de perfil
do usuario e clique em abrir.

€ Abrir X
<« v 4 ‘ » Este Computador > Downloads v O J Pesquisar Downloads
Organizar v Nova pasta = v [ o

Nome Data de modificagdc Tipo Tamanho 1
# Acesso rapido
I Area de Trabalho # Nenhum item corresponde a pesquisa.
‘ Downloads
|£| Documentos  #
&/ Imagens *
@ OneDrive

[ Este Computador

=¥ Rede
Nome: | v‘ Arquivos de imagem v T

Obs.: S3o aceitos apenas arquivos do tipo imagem.

8.2 Editar usuario

Passo 1: Dentro da listagem de usudrios localize aquele que deseja editar e clique sobre ele, vocé
serd direcionado para sua exibicdao detalhada.



Faicoop Codastrodo em Stotus

Dados

=

Login

04361381666 . mmmew

Passo 2: Clique no botdo “editar”.

[4 Editar

Passo 3: Altere o valor no campo desejado.

Passo 4: Clique no botdo salvar no canto na parte superior e aguarde a mensagem de sucesso.

Observacao: o perfil de protocolo tem acesso ao médulo de usuarios, mas ndo tem acesso a opgao
de editar os demais perfis de usuarios, somente visualiza¢do dos dados.

A edicdo de usudrios somente podera ser realizada no mdédulo de usuarios. Independente do usuario estar
vinculado a um consultério, ao clicar no registro de usudrio no modulo de usuarios, o mesmo serd direcionado
para a tela de edi¢do de usuarios e ndo mais para a edi¢cdo de consultérios (devido a necessidade de alteragdo
de dados especificos de usuario).
bloqueados os campos de nome do usudrio e senha na tela de consultérios apds os dados salvos.

Na tela de usudrios, para os perfis de cooperado e consultérios, ao clicar em visualizar, o sistema ira exibir os
dados do usudrio e os consultérios vinculados. O grid de consultdrios vinculados possui a funcionalidade para
Ativar/Inativar o usuario no (s) consultdrio (s) selecionado (s).

Ao excluir o usuario no modulo de consultérios, o sistema ird inativar o usuario no consultdrio e exibir o status
de inativo no grid de consultdrios vinculados na tela de usudrios.

O médulo de usudrios ndo permite editar dados de cooperado, caso o médico esteja com perfil de consultoério,
o administrador podera editar somente o grid de consultdrios vinculados e a opgdo de ativar/desativar o
médico.

8.3 Inativar um usuario

Passo 1: Dentro da listagem de usuarios localize aquele que deseja inativar e clique sobre ele, vocé



Felicoop Cadostrodoem  Status
Equipe Code4
Dados

Equipe Coded

Login

043.613.816-66

sera direcionado para sua exibicdo detalhada.

Passo 2: Clique no botdo Inativar no canto superior direito.

® Inativar Usudrio

Passo 3: Sera exibida uma mensagem de confirmacdo no centro da tela, confirme e aguarde a
mensagem de sucesso.

/N

Inativar Usuario

Vocé confirma que deseja Inativar o usudrio:
Equipe Coded

=

Obs.: Caso queira “Ativar” um usuario realize o mesmo procedimento.

8.3.1 Inativagao através da listagem

E possivel fazer a ativagdo/ inativacdo de um ou mais usudrios através da propria listagem geral,
para isso va até a lista e localize o(s) usudrio(s) desejado(s).

G Nome equipe
........
cPF Perfil Status

043.613.816-66 Administrador

263.024.570-50 Avditor

Passo 1: Marque a(s) caixinha(s) do(s) usudrio(s) que deseja alterar.



Foto Nome

Equipe Coded

- @ Equipe Code4

Passo 2: serd exibida uma aba acima da lista de usudarios

@ Inativar Usudrio

Foto  Nome cpF Pertil Status

Coded 043.613.816-66 Administrador

Passo 3: Clique no botdo no canto superior direito para ativar ou inativar todos os usudarios
marcados

® Inativar Usudrio v Ativar Usudrio

9 Convénios

No menu de convénios é possivel ver e manipular os convénios cadastrados no sistema. Para
acessar a listagem entre no menu principal e va até a aba “Convénios”. Esse médulo ndo esta
disponivel para os perfis de consultdrio, cooperado e auditor.

oo %

Conveénios

a
0
v

Clicando no num dos itens é possivel abrir a visualizacdo detalhada do convénio
9.1 Editar dados do convénio

Passo 1: Dentro da listagem de convénios localize aquele que deseja editar e clique sobre ele, vocé
serd direcionado para sua exibicao detalhada.

Passo 2: Dentro da exibi¢cdo detalhada vao haver 3 grupos “Dados, Cronograma e Regras” localize o
grupo “Dados” e clique em editar.



Cronograma O Histérico @ Adicionar més @ Editar

Regras

Passo 3: Altere o valor no campo desejado e clique em salvar.

Observacdo: somente o perfil de Administrador, pode realizar edicao dos dados consultério e
visualizar o histérico de edicdes.

9.2 Manipulando cronograma

Dentro da listagem de convénios localize aquele que deseja editar e clique sobre ele, vocé serd
direcionado para sua exibicao detalhada, onde é possivel alterar o cronograma.

9.2.1 Histodrico

Dentro da aba histérico é possivel verificar todas as mudancas, anexos adicionados e outras
informacdes das alteragbes feitas no cronograma.

Fechar L
® Adicion:

Historico

v

AAG

Cronograma

9.2.2 Editar

Esta opcdo permite adicionar ou editar um més do cronograma de faturamento.

Passo 1: Clique no botdo “Editar”



4 Editar

Passo 2: Altere os dados nos campos desejados e clique no botao salvar.

“:c)

2021 10/11/2020 19/11/2020

Janeiro @ Adiiona

! Margo
Abrll
Maio

Junho

E possivel remover um més clicando no bot3o com icone de lixeira no canto.

w

Excluir
Se deseja adicionar um novo més clique no botdo Adicionar e siga os passos 1 e 2 descritos acima.

@ Adicionar

9.2.3 Adicionar més

Este botdo é um atalho para a adicionar um més no cronograma de faturamento. E possui o
mesmo funcionamento do botdo editar.

9.3 Procedimentos

Dentro da listagem de convénios localize aquele que deseja editar e clique sobre ele, vocé sera
direcionado para sua exibicdo detalhada, onde é possivel cadastrar procedimentos que ndo estdo
dentro da tabela carregada no Sasc Connect, como por exemplo, cddigos relacionados a pacotes,
além de cadastrar, é possivel excluir o codigo cadastrado ou alterar os cddigos caso seja necessario:

Cédigo do procedimento® Desrigio do procedimento®
Excluir

@ Adicionar

9.4 Regras do convénio

Dentro da listagem de convénios localize aquele que deseja editar e clique sobre ele, vocé serd
direcionado para sua exibicao detalhada, onde é possivel alterar as regras do convénio.

9.4.1 Histodrico

Dentro da aba histdrico é possivel verificar todas as mudancgas, datas e outras informacdes das
alteragdes feitas nas regras.



O Histdrico

v

Fechar k

Historico

AAG

Regras

Edigao De Regras

Equipe Coded

Edicdo De Regras

Equipe Coded

Edi(;c”)o De Regras

Equipe Coded

9.4.2 Editar regras

As regras de convénio estabelecem quais e como os dados devem ser preenchidos quando este for

usado num atendimento. A opc¢do para editar as regras estd liberada somente para os usuarios
com o perfil de Administrador da cooperativa.

Passo 1: Clique no botdo editar.

[ Editar

Passo 2: Altere as regras para uso do convénio e clique no botdo salvar

Regras © Histdrico ¥ Editar
Guia Senha Obrigatdria? Cardter de internagdo com Senha Quantidade de digitos de Carocteres de inicio da
Honordrio Néio senha obrigotdria Numeérico senha senho
Procedimento ndo atendido pela guia Complementos ndo atendidos pela guia Acomadagdo ndoe otendide pelo guia Desbloguear criogdo de lote
10101012 Sim

9.4.3 Regras

Senha: A regra de senha permite alterar qual o tipo de senha serd aceito ao se usar o convénio,
numeéricas ou alfanuméricas.



Guias com senha Obrigatdria: Define quais guias devem obrigatoriamente ter uma senha inserida,
durante a criagdo de atendimentos com o convénio. O campo senha sera marcado como obrigatorio
nestas guias.

Carater de internacdo com senha obrigatdria: caso o usudrio ndo cadastre nenhuma informacao
neste campo, o sistema ird considerar todos os carateres de atendimento como obrigatdrio, ao
cadastrar somente carateres de atendimentos especificos para este tipo de guia, entdo o sistema ira
solicitar senha somente para o(s) carater(es) de atendimento cadastrados.

Quantidade de digitos de senha: Essa regra controla qual o nimero maximo de digitos a senha pode
ter. O campo senha passara a aceitar o niumero de digitos definidos. Caso a quantidade de
caracteres esteja abaixo ou acima da parametrizacdo o sistema ndo permite salvar o atendimento
e informa: ‘Quantidade de digitos errada, para a esse convenio é necessario 5 caracteres’.

Guias nao atendidas pelo convénio: Essa regra define quais guias o convénio ndo atende. Ao
selecionar esse tipo de guia, o convénio ndo sera exibido.

Caracteres de inicio da senha: Esta regra define um caractere padrao que deve ser inserido no inicio
de cada senha criada neste convénio. Caso a senha inserida ndo possua esse caractere no inicio sera
criada uma pendéncia automatica para o atendimento.

Procedimento nao atendidos pela guia: os procedimentos cadastrados nesse campo nao serao
exibidos ao digitar um atendimento para este tipo de guia.

Complementos nao atendidos pela guia: os complementos cadastrados nesse campo ndo serao
exibidos ao digitar um atendimento para este tipo de guia.

Acomodacao ndo atendida pela guia: as acomodacées cadastradas nesse campo nao serdo exibidas
ao digitar, editar ou editar em massa um atendimento para este tipo de guia. Este campo demonstra
as opgdes de acomodagado de acordo com as acomodagdes do SASC.

Desbloquear a criagao de lote: Quando a guia estiver recebida a mais de 15 dias, o sistema devera
bloquear automaticamente a geracdo de lote para este convénio e para o tipo de guia listado no
relatdrio. A opgao de geracdo de lote sd ira ser liberada novamente, em dois momentos:

Quando n3do existir atendimentos com o status de guia recebida para este convénio e tipo de guia a
mais de 15 dias ou quando a cooperativa liberar o desbloqueio da geracdo de lote na tela de
Convénio >> Visualizar dados do convénio >> Editar >> Regras. A fun¢do 'Desbloquear criagao de
lote', podera ser editada somente pelo perfil de Administrador. Caso esteja parametrizado como
'Sim', o sistema devera permitir a criacdo do lote para este convénio e tipo de guia. Caso esteja
parametrizado como 'N3o', o sistema ndo devera permitir a criacdo do lote para este convénio e
tipo de guia.



9.4.4 Regras de Procedimentos por tipo de Guia:

Guia Procedimento com quantidade automatica Quantidade

SADT 10101012, 10101039 1

Guia Procedimento com quantidade outomatica Quantidode
SADT 41301170, 41301072, 41301080, 41301153, 41301250, 41301269, 41301307, 41301315, 41301366, 41401271, 41501012, 2
41501128, 41501144, 41301420

Campos da tela:

Tipo de Guia: combo para selecdo que deverd exibir as opcdes de tipo de guia existentes no sistema
(SADT, Honorario, Consulta, Solicitacdo de Internagdo).

Procedimentos com quantidade automadtica: semelhante ao campo de procedimentos nao
atendidos pela guia, que permite cadastrar um ou mais procedimentos.

Quantidade: campo para informar a quantidade, semelhante ao campo de quantidade de digitos de
senha.

Nesta secdo é possivel cadastrar os procedimentos com quantidade automatica por tipo de guia.
Caso o cdodigo seja cadastrado em duplicidade para o mesmo tipo de guia, o sistema ira considerar
o cadastro com a maior quantidade.

Ao parametrizar os codigos nesta tela, o sistema preenche a quantidade automaticamente ao digitar
o codigo para o tipo de guia e convénio parametrizado e desabilita os campos referentes a
guantidade.

Ndo é possivel parametrizar quantidade menor ou igual a zero.

Caso deseje cadastrar uma nova regra, clique em editar e clique no + para adicionar uma nova regra
com quantidade diferente, no X em vermelho para remover toda a regra, no x ao lado do cddigo
para remover um procedimento da parametrizacdao ou no x localizado ao final do campo para
remover todos os procedimentos em uma Unica vez.

Guia Procedimenta com quantidade automética \ Quontidade x

SADT 10101012 X 10101039 x-&~ 1
[ +]
~
A tratativa de preenchimento automatico e campos desabilitados, foi realizada na tela de digitacdo

(com ou sem a flag de digitar com o passo a passo marcada), na tela de edicdo e nas telas que possui
a funcdo de editagdo em massa (Visualizar atendimento ou visualizar lote).

Foi tratada a regra nas duas se¢Bes onde permite digitar/alterar o cédigo de procedimento:
'Dados da Solicitacdo / Procedimentos e Exames Solicitados'

'Dados da Execugdo / Procedimento e Exames Realizados'



Caso o campo de cddigo de procedimento seja alterado para um cdédigo que ndo esteja
parametrizado no convénio para aquele tipo de guia, o campo serd limpo e permitird a edi¢do pelo
usuario.

9.4.5 Criacdao automatica de pendéncias:

Prazo de consulta de retorno: Esta regra define em quantos dias o convénio realiza a consulta de
retorno.

Carteirinha: Regra que define qual sera o formato aceito para carteirinha Numérico, Alfanumérico,
Numeérico incluindo ponto(.) ou Alfanumérico incluindo ponto(.).

Quantidade minima de digitos de carteirinha: Essa regra controla qual o nimero minimo de digitos
a carteirinha inserida deve ter. Caso a quantidade de caracteres esteja abaixo ou acima da
parametrizacao o sistema informa que os campos estd com a quantidade de digitos invalida e ndo
permite salvar o atendimento.

Quantidade maxima de digitos de carteirinha: Essa regra controla qual o niumero maximo de digitos
a carteirinha inserida pode ter.

Validade obrigatoria: Esta regra define se a validade da carteirinha é obrigatdria ou nao.

Caracteres de inicio da carteirinha: Esta regra define um caractere padrdo que deve ser inserido no
inicio de cada carteirinha. Caso a carteirinha inserida ndo possua esse caractere no inicio sera criada
uma pendéncia automatica para o atendimento.

CPF Obrigatdrio: caso esteja como ndo obrigatdrio, o sistema ndo devera solicitar a obrigatoriedade
do campo ao digitar um atendimento, caso esteja como obrigatdrio o sistema devera solicitar
obrigatoriedade do preenchimento do campo e ndo deve permitir salvar o atendimento, caso o
campo esteja em branco. Caso a parametrizacdo esteja em branco, o sistema deverd considerar
como nao obrigatdrio.

Data de nascimento obrigatério: caso esteja como nao obrigatdrio, o sistema ndo devera solicitar
a obrigatoriedade do campo ao digitar um atendimento, caso esteja como obrigatério o sistema
deverda solicitar obrigatoriedade do preenchimento do campo e ndo deve permitir salvar o
atendimento, caso o campo esteja em branco. Caso a parametrizacdo esteja em branco, o sistema
deverd considerar como nado obrigatdrio.

Numero da guia obrigatdria: Essa regra controla se o nimero da guia deve ser obrigatoriamente
inserido durante a criacdo de atendimentos com o convénio.

Caso esteja “sim” niumero da guia serd marcado como obrigatério nestas guias e deixara de ser
gerado o numero de guia automaticamente. Em caso de troca de convénio o sistema mantém o
numero de guia que ja estava gerado para a guia.

Ou seja, para permitir a criagdo e/ou a edi¢cdo do nimero de guia, a cooperativa precisa cadastrar
no convénio como numero de guia obrigatério=sim, caso a parametrizacdo de nimero de guia
obrigatdrio esteja preenchida=ndo ou esteja em branco, ao digitar qualquer nimero ou caractere
neste campo, ao selecionar o convénio o sistema limpa o campo de nimero de guia e ird considerar
somente a numeracao de guia que é gerada automaticamente.



Valor da Consulta: Essa regra controla qual o valor padrdo da consulta no convénio.

Procedimento padrao guia SADT: Essa regra controla qual o procedimento padrdo para guia SADT
neste convénio.

Complemento Obrigatdrio: permite selecionar o(s) tipo(s) de guia em que o complemento é
obrigatério.

Bloquear convénio para consultdrio: Convénios marcados com essa flag nao serdo listados ao
realizar o cadastro do consultério no sistema.

10 Formuldrios e Mensagens

Durante o preenchimento dos formularios caso haja algum erro ou campo obrigatdrio ndo
preenchido ndao sera possivel salvar alteragdo ou criar um novo item. Sera exibida uma mensagem
semelhante a da imagem abaixo.

Néo foi possivel criar atendimento, verifique os valores

=( digitados.

Os Campos obrigatérios ndo preenchidos serdao marcados de vermelho
CPE* Obrigatorio

Preencha este campo.

Nos campos preenchidos incorretamente sera exibida uma mensagem de auxilio informando o

Ja existe atendimento com Cpf ja cadastrado
o numero informado

erro.

11111

Alguns campos possuem uma lista de opg¢des que podem ser filtradas ao se digitar algumas letras
ou numeros.



Convénio*

aq|

AAG

AASMED EAF

CAARF

Caso o valor digitado ndo seja compativel com nenhum dos valores possiveis para o campo é
exibida uma mensagem informando que ndao foram encontrados resultados.

Convénio*

afaf|

Ao entrar no menu e clicar no botdo cooperativa é possivel alternar entre as cooperativas das
guais o usuario logado é administrador caso ndo possua apenas uma sera exibida a seguinte
mensagem.

11 Passo a passo limpeza de cache
Opcao 1: Na tela do navegador aperte as teclas Crtl+F5 para limpar o cache da tela atual.
Opcao 2: Limpeza de cache completa

Passo 1: abrir uma nova guia, clicar nos trés pontinhos no lado superior direito do navegador e
selecionar a opc¢do de “Configuracdes”:



’ Nova guia
e g

Nova janela

Passo 2: Clicar em Privacidade e Seguranga e em
Limpar dados de navegacao

Ctrl+N
Nova janela andnima Ctrl+Shift=N
Historico >
Downloads Ctrl+J
Favoritos 4
Zoom - 100% ~+ ra
Imprimir.. Ciri+P
Transmitir...,

Buscar.., Ctri+F

Mais ferramentas 4

Editar Recortar Copiar Colar

Configuragdes \

Ajuds 4

Sair

Configuragdes
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=1 Navegador padrio

Passo 3: selecionar a opcao de cache e clicar no botdo “Limpar dados”, conforme indicado na
imagem abaixo:



Limpar dados de navegagédo
Basico Avangado

Periodo  Ultimas quatro semanas -

Histdrico de navegagdo

Limpa o histérico de tedos os dispositivos conectados. Sua Conta do
D Google pode ter outras formas de histérico de navegacdo em
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Coockies e outros dados do site

Desconecta vocé da maioria dos sites. Vocé permanecera conectado a
o sua Conta do Google para que seus dados sincronizados possam ser

excluidos.

Imagens e arquivos armazenadoes em cache
Libera menos de 319 MB. O carregamento de alguns sites pode ficar
mais lent seu proximo acesso.
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12 Fluxo de geragao de protocolo em massa
12.1 Geragao do protocolo:

Ao pesquisar por atendimentos com o status “Aguardando envio para a cooperativa”, o sistema
exibe todas as guias com este status. Ao selecionar no grid uma ou mais guias e no lado superior
direito da tela, o sistema exibe a opcdo de “Encaminhar Atendimentos”, conforme a imagem abaixo:

Q. Status Aguardando envio para ... OK

4 atendimentos selecionados ® Encaminhar atendimentos © Visualizar

M214338 ) M214341 () M214390 () M214467 (0

N°® do Data do N® do R N Nome do
Status N° do lote N N Convénio N° da Guia .
tend vk tends it protocol beneficiario
Aguardando
envio para - MBa7 09/03/2021 - SUL AMERICA 43 5278940 losé Alberto
cooperativa
Aguardando
envio para - ME72 09/03/2021 - SAUDEPAS 5379398 André Luis
cooperativa
Aguardando
envio para - M728 12/03/2021 -- SAUDEPAS 689832 Anténio Gongalves
cooperativa
Aguardando
envio para -- M562 17/03/2021 -- DOCTORCLIN 4462998 Luis Carlos Vistos
cooperativa .




Ao clicar na op¢ao de “Encaminhar Atendimentos”, é aberto um pop up na tela com os status do
atendimento, ao selecionar o status de “Encaminhado guia fisica para a cooperativa” e clicar no
botdo encaminhar, conforme a imagem abaixo, o sistema gera o mesmo nimero de protocolo para
as guias selecionadas.

Encaminhar atendimentos

Encaminhar

Encaminhado guia fisica paraco

~ Encaminhar

Ao gerar o protocolo alterando as guias para o status de “Encaminhado guia fisica para a
cooperativa”, o sistema gera um relatério com todas as guias do protocolo, semelhante ao exemplo
abaixo:

COOPERATIVA

A= Fencom

Emisdoem: 07/01/2022 15:48:56 Pagina 1

Protocolo: 1205
Total de Guias: 35
Local: CLINICA INTEGRATIVA

PROTOCOLO DE ENTREGA DE GUIAS
'PACIENTE NEATEND. | TIPO GUIA ICGN\FEN'IO MEDICO DATA DA GUIA
CAROLINE 216290 CONSULTA | BRADESCOSAUDERS Afonso 041052021
ROSALA MARIA 216298 CONSULTA  |SUL AMERICA 43 Afonso 04/06/2021
THAIS RAUBER 216301 CONSULTA |BRADESCOSAUDERS Afanso 04052021
JOEL LIGABUE 216296 CONSULTA | BRADESCOSAUDERS Afanso 04052021
DEMISE CYBIS 216314 SADT SAUDE CAIXA Alonso 030572021
THAIS RAUBER 216313 SADT BRADESCOSAUDERS Afonso 130472021
RECEBIDO POR DATA RECEBIMENTO

Observagao: a opgao de status de ‘Encaminhado Guia Fisica para a cooperativa’ ao encaminhar os
atendimentos (telas de Atendimento >> Selecionar Atendimento >> Encaminhar atendimento e
Atendimento >> Visualizar Atendimento >> Encaminhar), ndo ird mais ser exibida somente para os
perfis de cooperado e consultério, quando o(s) atendimento(s) selecionado(s) ja tiver(em) o
protocolo gerado e vinculado ao atendimento.



Para os atendimentos que o nimero de protocolo estiver em branco, o sistema continuara exibindo
o status de ‘Encaminhado a guia fisica para a cooperativa’, para os perfis de protocolo, cooperado e
para a cooperativa ao encaminhar os atendimentos.

A outra opc¢do para gerar o protocolo, é a opcao de Encaminhamento em massa, ao clicar nessa
funcionalidade sera apresentada a opcdo de Status para que o usudrio selecione os status de "Guia
Recebida" ou "Encaminhado Guia Fisica para a cooperativa".

Encaminhamento ¢m massa

\

Serd habilitado o campo para a digitacdo dos atendimentos, somente apds a selecdo do status do
atendimento, pois as fungdes buscam atendimentos em status diferentes.

Caso selecione o status de Encaminhado Guia Fisica para a cooperativa, o sistema ird alterar os
atendimentos digitados para este status e ird gerar o nimero de protocolo e o relatério de protocolo
destes atendimentos. Este status ird ser apresentado para os perfis de consultdrio, cooperado e
também os perfis da cooperativa.

Ao selecionar este status, o sistema ird trazer ao digitar um nimero de atendimento, somente
atendimentos com o status: 'Aguardando envio para a cooperativa', para os demais status
(Encaminhado Guia fisica para a cooperativa, Guia Recebida, Guias Arquivadas, Analise da guia,
Auditoria, Pré-Faturamento, Pendentes, Pendéncia resolvida, Removidas do lote, Em faturamento,
Validacdo do convénio, Expedicdo, Faturado, Glosadas, Repassadas) o sistema ndo ird permitir a
sele¢do do atendimento no campo.

12.2 Recebimento em massa das guias de um protocolo:

Para realizar o recebimento de guias o usuario pode escolher duas opg¢des ‘Encaminhar
atendimentos’ ou ‘Recebimento de protocolo’.

12.2.1 Encaminhar atendimentos

Ao gerar o protocolo para os atendimentos, é possivel o usuario pesquisar as guias com o mesmo
numero de protocolo, conforme demonstrado na imagem abaixo:



36 atendimentos

Status

Encaminhado
guia fisica
para
cooperativa
Encaminhado
guia fisica
para
cooperativa
Encaminhado
guia fisica
para
cooperativa
Encaminhado
guia fisica
para
cooperativa

N° do lote

C. N° do protocolo

N“- do [)et-n do N° do.
M647 09/03/2021 1205
ME72 09/03/2021 1205
M728 12/03/2021 1205
M562 17/03/2021 1205

1205 oK @ Adicionar campo de pesquisa
@ Exportar para excel B Lotes
Nome do
Convénio N° da Guia g -
beneficidrio Mumero carteirinha
SUL AMERICA 43 5278940 losé Alberto 58929172929037
SAUDEPAS 5379398 André Luis 52783027983938
SAUDEPAS 689832 Antdnio Gongalves 629017527102971
DOCTORCLIN 4462998 Luis Carlos Vistosa 46289172978502

Ao selecionar as guias do protocolo e clicar no botdo ‘Encaminhar atendimento’ e selecionar o
status de guia recebida, todas as guias que foram selecionadas irdo alterar o status para guia
recebida, conforme demonstrado nas imagens abaixo.

36 atendimentos

Status

Encaminhado
guia fisica
para
cooperativa
Encaminhado
guia fisica
para
cooperativa
Encaminhado
guia fisica
para
cooperativa
Encaminhado
guia fisica
para
cooperativa

N° do lote

G N°do protocolo

N° do Data do N do
M647 09/03/2021 1205
M672 09/03/2021 1205
M728 12/03/2021 1205
M58 17/03/2021 1205

4
1205 oK Adicionar campo de pesquisa
@ Encaminhar atendimento | @ Visualizar todos Criar lotes B Lotes
. . Nome do
Convénio N° da Guia e -
beneficidrio Numero carteirinha
SUL AMERICA 43 5278940 José Alberto 58929172929037
SAUDEPAS 5379398 André Luis 52783027983938
SAUDEPAS 689832 Anténic Gongalves 625017927102971
DOCTORCLIN 4462998 Luis Carlos Vistosa 46289172978902



€ N° do protocolo 1205
36 atendimentos
N° do Data do N° do -
Status N° do lote Convénio
atendimento atendimento protocolo
Guia
recebida M647 09/03/2021 1205 SUL AMERICA 43
Guia
- M672 09/03/2021 1205
recebida SAUDEPAS
Guia
recebida M728 12/03/2021 1205 SAUDEPAS
Guia
recebida -- M562 17/03/2021 1205 DOCTORCLIN

N° da Guia

5278840

5379398

689832

4462998

OK

‘@ Visualizar todos

Nome do

beneficidrio

José Alberto

André Luis

Anténic Gongalves

Luis Carles Vistosa

@ Adicionar campo de pesquisa

Criar lotes B Lotes

Numero carteirinha

58929172929037

52783027983938

628017927102971

45289172978902

Observagdo: caso seja apresentada a mensagem abaixo e todos os atendimentos desejados ja
tenham sido selecionados clique em sim, caso possuam mais atendimentos dos protocolos
informados que devem ser alterados para guia recebida, cligue em ndo e preencha o nimero do

atendimento na tela do passo anterior.

Encaminhar atendimentos

Atengdootendimentos do(s) protocolo(s)

£487, 282, 975 que ndo foram selecionados,

serdo retomados para aguardando envio
para cooperativa.

Caso o usuario cligue em sim, o sistema realiza o recebimento somente das guias selecionadas e
altera o status das guias que ndo foram selecionadas para 'Aguardando envio para a cooperativa’,
retira as guias do protocolo e exibe também o relatério de 'Atendimentos retornados' que exibem
quais guias foram retiradas do protocolo e alteradas para o status de 'Aguardando envio para a

cooperativa'.



Observacgao: ao Encaminhar os atendimentos='Guia recebida’, quando a guia estiver com o status de
'Guia recebida’, o sistema ird ignorar esta guia caso a mesma nao esteja selecionada ao realizar o
recebimento das demais guias deste protocolo, ou seja, ao realizar o recebimento pelo nimero do
protocolo, caso possua guias ja recebidas, se estas guias ndo forem selecionadas, as mesmas nao
irdo ser removidas do protocolo, somente as guias no status de 'Encaminhado guia fisica para a
cooperativa' é que serdo removidas do protocolo caso ndo estejam selecionadas ao fazer o
recebimento através do niumero do protocolo.

12.2.2 Recebimento de protocolo

Passo 1: No mddulo de atendimentos clique na opg¢do 'Encaminhamento em massa'. ao clicar
nessa funcionalidade serd apresentada a opgao de Status para que o usuario selecione os status de
"Guia Recebida" ou "Encaminhado Guia Fisica para a cooperativa".

Encaminhamento em massa

Serd habilitado o campo para a digitacao dos atendimentos, somente apds a sele¢do do status do
atendimento, pois as fungdes buscam atendimentos em status diferentes.

Observacgao: a opgao de ‘Guia recebida’ é liberada somente para perfis de Administrador e
Protocolo, ndo podendo ser liberada para os perfis de consultérios e cooperados. Esta opgdo tem
limite maximo de até 100 atendimentos para a alteracdo do status de ‘Guia recebida’.

Passo 2: Logo apds inclua no campo de Atendimentos os atendimentos que serdo alterados, no
exemplo utilizei os atendimentos abaixo:

Status Atendimento Protocolo
Encaminhado guia fisica para cooperativa 224750 6487
Encaminhado guia fisica para cooperativa 224813 282
Aguardando envio para cooperativa 224835 975
Encaminhado guia fisica para cooperativa 224862 282

Ao digitar o nimero do atendimento digite sem a letra 'M', caso o mesmo esteja nos status
'Aguardando envio para cooperativa', 'Encaminhado guia fisica para cooperativa' ou ‘Guia recusada’,
o sistema ird habilitar o atendimento para selec3o.



Observagao: caso tenha selecionado algum atendimento incorretamente clique no x e o
atendimento sera removido da sele¢cdo de atendimentos que serdo alterados.

Passo 3: clique na opgao encaminhar para que os atendimentos sejam alterados para o status de
guia recebida. Apdés o encaminhamento para guia recebida, os atendimentos digitados
permanecerdo selecionados no campo, caso o usudrio deseje gerar o lote desses atendimentos,
através desta funcionalidade de encaminhamento em massa.

12.2.3 Incluir atendimentos do protocolo

Para incluir as guias em um numero de protocolo, o usudrio deve selecionar os atendimentos no
grid e clicar na func¢ao ‘Incluir atendimentos do protocolo’, conforme indicado abaixo:

EI' Incluir atendimento(s) do
protocolo

Logo apds, digite o numero do protocolo que vocé deseja incluir o(s) atendimento(s) e clique no
botdo ‘Incluir atendimentos’:

r
Incluir atendimento(s) no protocolo

Mimero do Protocolo

12345

Esta opcdo esta liberada somente para os perfis da cooperativa, ndo estando liberada para os
perfis de consultério e cooperado.

h

12.2.4 Remover atendimentos

Para remover as guias de um protocolo, o usuario deve selecionar os atendimentos no grid e clicar
na funcdo 'Remover atendimentos do protocolo’, conforme indicado abaixo:

@ Remover atendimento(s) do
protocolo

Esta opgao esta liberada somente para os perfis da cooperativa, ndao estando liberada para os
perfis de consultério e cooperado.

12.3 Impressao das guias do protocolo

Para imprimir as guias com o mesmo numero de protocolo, o usudrio deve selecionar no filtro de
pesquisa das guias em auditoria, a opcdo ‘Numero do Protocolo’ e digitar o nimero de protocolo
gerado e clicar em ok para pesquisar, logo apds o usudrio deve selecionar as guias desejadas e clicar
na opg¢ao ‘Imprimir protocolo’, que é exibida ao lado da opgdo 'Encaminhar atendimento'.
Observacgao: Para imprimir o protocolo, deve ser selecionado somente um nimero de protocolo.



G N°do protocolo 1205 OK

lecionar todos os 35 registros @ Encaminhar atendimeantos @ Imprimir protocolo
M216296 M216298 M216299 M216301 M216304 M216312 M216313 M216314
N°® do Data do N* do r
. R Convénio N® da Guia
atendimento atendimento protocolo be
M216290 04/05/2021 1205 BRADESCOSAUDERS 4267 ;I
M216296 04/05/2021 1205 BRADESCOSAUDERS 4283 JOE
ROS,
M216298 04/05/2021 1205 SUL AMERICA 43 4287 12
f
F
M216299 04/05/2021 1205 BRADESCOSAUDERS 4288
13 Cooperados

13.1 Consultar Cooperados

Para ter acesso ao modulo de cooperado o usuario logado no sistema deve ter o perfil de Consultério
vinculado a ele.

”

Para consultar os dados dos cooperados clique no icone “Cooperado”.

Ol =) Js«COOPMED-RS =l

S
Cooperativa Atendimentos
-
Sara Queren da I‘:}
Silva Pereira o o
o o
o (=]
Consultario w Consultdrios Motificagiio Cooperados

Sair do sistema

Serdo listados todos os cooperados vinculados ao consultério. Nessa tela é possivel exportar os
dados para Excel clicando na opcdo “Exportar para Excel”;



2s Cooperados I P

COOPMED-RS
Sara Queren da Silva Pereira @® Novo Cooperado

Q. Pesquisar

78 Cooperadot

Nome Numero de conselho Especialidade(s) Status
André Antbnio Silva 4156 Médico neurologista Ativo

Angelo Bueno 4267 Meédico ortopedista e traumatologista Ativo

Para filtrar os dados clique em pesquisar e o sistemaird listar as op¢des de pesquisa (Nome, Nimero
do Conselho, Especialidades e Status).

Mome

Mumero de conselho

conselho Ezpecialidade|s)
Especialidade(s)

Medico neurologista

Status
Médico ortopedista e traumatologista

Ao clicar em um dos cooperados da lista serdo detalhados os dados do cooperado, como contato e
convénios que o cooperado atende no consultoério;

Para voltar na pesquisa inicial e sair do detalhamento do cooperado, clique em voltar.

Para alterar o status do cooperado selecione um ou mais cooperados clicando na opgao ‘Ativar
cooperados’ ou ‘Inativar Cooperados’ exibida ao selecionar os cooperados no grid.

Observacgao: para acessar este mdédulo é necessario que o usuario tenha o perfil de consultério, para
que possa selecionar o consultério que deseja consultar os cooperados vinculados.

13.2 Ativar/Inativar Cooperado no Consultério

Para vincular um cooperado no consultério, ativar ou inativar o mesmo, favor verificar o item 7.4
deste documento.

14 Notificagoes de Consultérios

Foi criada a melhoria, com a possibilidade de a cooperativa notificar determinados consultorios.



Foi criado o mdédulo de notificacdo de consultérios que somente a cooperativa podera ter acesso,

conforme print abaixo:

4@l connect]
Ola =) COOPMED-RS
Cooperativa
Sara Queren da ) S
Silva Pereira o o Q
oD
oljo
Consultérios Notificactio
Convénios Notificacdes de

Consultdrios

Este mddulo ndo é apresentado para os perfis de consultério, cooperado, protocolo e auditor.

Atendimentos

&

Usudrios

=

Relatorios

Ao entrar no mdédulo de Notificacdes de Consultérios, o sistema ira abrir a tela com todas as
notificagdes cadastradas, nesta tela é possivel realizar pesquisa, exportar para Excel, ativar/inativar
notificacdes em massa e selecionar a tela de novo cadastro de notificacdo de consultdrio:

oa Notificages

COOPMED-RS
Sara Queren da Silva Pereira

® Limpar pesquisa

G Titulo
8 Notificactes
Titulo Descrigio
Teste Nova Notificacio Teste Nova Notificagio Consultério MD Dermatologia
Feriado do més de junho No dia 16/06/2022 néo iremos atender com o expediente normal devido ao feriado!
Teste nova notificagio para o MD-D i Nesta préxima quinta feira ndo iremos funcionar devido ao feriado.
Teste nova notificagio MD Dermatologia Teste nova notificagdo MD Dermatologia para feriado
ot mabifionoa et oo e en o Aot e s i b e fefein

)

Nova Netificagio

P

Adicionar campo de pesquisa

Data Inicio

07/06/2022

06/06/2022

15/06/2022

15/06/2022

14inenaa

B Exportar para excel

Data Fim

06/06/2022

20/06/2022

15/06/2022

FRYLT-TEV RS

Ativo

Sim

Sim,

I

Sim

Cim

Para ativar ou inativar a notificagdo em massa, é necessario selecionar os registros no grid para que

o sistema habilite a opcao:



oo Notificagoes 1155} {‘}’D

<. Titulo OK Adicionar campo de pesquisa

2 Notificagbes selecionados @ Inativar Notificacia

Limpar todos \

Titulo Descricio Data Inicio Data Fim Ativo
v Teste Nova Notificagio Teste Nova Notificacdo Consultério MD Dermatologia 07/06/2022 - Sim
v Feriado do més de junho No dia 16/06/2022 ndc iremos atender com o expediente normal devido ao feriado! 06/06/2022 06/06/2022 Sim
Teste nova notificagéo para o MD-Dx Logi Nesta préxima quinta feira nio iremos funcionar devido ac feriado. 15/06/2022 20/06/2022 Nig
Teste nova netificagio MD Dermatologia Teste nova notificagio MD Dermatologia para feriado 15/06/2022 15/06/2022
Teste notificagio Teste notificagdo com data fim menor que data de inicio 14/06/2022 11/06/2022 Sim
........ o=l O AInEmA 4amernns et

Ao clicar em nova notificacdo, o sistema ird apresentar a tela para preenchimento dos campos:

¢ Voltar Nova Notificagio I P

Sara Quer - rench -
. . v
Sara Queren da Silva Pereira 01- Prencha o formuldiio ® Cancelar Salvar

Administrador

Teste notificacto Quantidode de corocteres
excedeu o limite permitido
(350)

Descricdo
Rich Text Editor

Paragraph v

Estabelecimento®
Data Inicio Notificogo Data Fim Notificagiio
MD - DERMATOLOGIA INTEGRADA LTDA X x

Na tela acima, é possivel selecionar um ou mais consultérios para o cadastro da notificacdo, o campo
de descrigcdo permite digitar até 350 caracteres para a notificacdao do consultério, os campos de data
de inicio e fim da notificacdo, indicam o periodo em que a notificacdo ird aparecer para o(s)
consultorio(s) selecionados.

Apds realizar o cadastro da notificacdo, a notificacdo sera exibida para os consultérios no periodo
que foi cadastrado no sistema, conforme exemplo abaixo:
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COOPMED-RS
Sara Queren da Silva Pereira 7 Filtrar

3537 Atendimentos

Total realizados desde 30/08/2020
Novo atendimento

157 504

Em auditoria Em faturamento

Passo a passo para abertura do chamado pelo WhatsApp do Sistema Sasc Connect.
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