Manual Conecta - Faturamento

Digitacao de Guias Médicas

Plano de Saide do Supremo Tribunal Federal

1. DIGITACAO DE GUIAS
A digitacdo das guias é realizada através do menu FATURAMENTO.

Pesquisar Guias
Digitar Guia
Documentos Anexos
Calendario de Envio
Lotes de Pagamento
Demonstrativos
Conciliacao Digital
Recursos de Glosa

Verificar Situacdo do Envio

Este menu possui as seguintes opc¢des de acesso:

* Pesquisar Guias: Opcdo que permite realizar a consulta de guias de
Faturamento ja digitadas;
» Digitar Guia: Opcéao que permite a digitagéo de guias de faturamento para

envio a Operadora. Subdivide-se em:

0 Consulta: Preenchimento das informacdes necessarias para a
criacao do faturamento apenas de guias de Consulta;

0 SP/SADT: Preenchimento das informacdes necessarias para a
criacdo do faturamento apenas de guias de SP/SADT. Permite a
inclusao das guias de OPME e Quimioterapia através da insercao

de anexos e sendo realizadas como guia de Outras Despesas;
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0 Resumo de Internacdo: Preenchimento das informacdes
necessarias para a criacdo do faturamento apenas de guias de
internagdo. Permite a inclusdo de anexos e Outras Despesas;

o Odontoldgico: Preenchimento das informacgdes necessarias para a
criacdo do faturamento apenas de guias de Tratamento

Odontoldgico.

» Documentos Anexos: Permite visualizar os documentos anexados aos
lotes de pagamentos ou as guias de faturamento que possuem falha no
envio. Também permite vincular documentos nas guias de faturamento ja
criadas;

» Calendario de envio: Permite criar calendarios automaticos de envio de
lotes.

* Lotes de Pagamento: Opc¢do que permite a inclusdo de novos Lotes de
Pagamento e efetuar pesquisa de lotes ja criados;

» Demonstrativos: Permite realizar a consulta e impressdo dos
Demonstrativos de Analise de Conta e de Pagamentos gerados para cada
Lote de Pagamento enviado para a Operadora;

» Recurso de Glosa: Permite a geracdo de Recursos de Glosa pelo proprio
sistema.

Para a digitacdo de novas guias de faturamento, selecionar no menu
“FATURAMENTO” a opcéo “Digitar Guia” e informar o tipo de guia a ser criada.

2.1 Guia de Consulta

Apoés a selecédo para a inclusdo de guias de faturamento do tipo Consulta,

deve-se realizar o preenchimento das seguintes etapas:

Etapa 1 — Numeracédo da Guia e ldentificacdo do Beneficiario
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Guia de Faturamento de Consulta - Passo 1 de 3

2 3 5|

Numeracdo da Guia e Dados do Contratado Dados do Atendimento Resumo
Identificacdo do Beneficiario

Beneficidrio*

x Q i [ Atendimenta 3 RN

N° Guia Prestador*

45306

N® Guia Prestador Referenciada

Tipe de Identificacdo do Beneficiario

Proximo 3)

Campos de preenchimento obrigatorio

» Beneficiario — Preencher o campo com o nome do beneficiario ou nimero
da carteirinha;

* N° Guia Referenciada — Quando as autorizagOes estiverem ocorrendo
pelo CONECTA, sera necessario referenciar as guias de faturamento

através desta opgéo.

Etapa 2 — Dados do Contratado

Guia de Faturamento de Consulta - Passo 2 de 3

+ Numeragdo da Guia e Identificagio do Dados do Contratada Dados do Awendimento Resumao
Beneficidrio

Contratado Executante® CNES
ODONTO ARTE LTDA - 07.906.125/0001-02 v O F v

Nome do Profissional Executante®

Conselho Profissional® Numero Registro* U+

Telefone (com DDD) E-mail

Mome Interlocutor

@ Anterior
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Campos de preenchimento obrigatorio

* CNES - CNES do Contratado executante

* Nome do Profissional Executante — Profissional que executou o
procedimento. E possivel a livre digitacdo (fora do registro da base de
dados) do profissional executante. Para isso, deve-se clicar no cadeado
e preencher as informacdes de nome, conselho profissional, nUmero de
registro e UF;

* Conselho Profissional — Informagdo do Conselho Profissional do
profissional executante;

* Numero Registro — Numero de registro no Conselho do profissional
executante;

* UF - Estado de registro do profissional executante;

* CBO - Preenchimento de acordo com o Cédigo Brasileiro de Ocupacoes.
Campos de preenchimento opcional

» Telefone — telefone do profissional executante;
» E-mail — E-mail do profissional executante.

* Nome do Interlocutor - Responsavel pela digitacdo da guia;

Etapa 3 — Dados do Atendimento
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Guia de Faturamento de Consulta - Passo 3 de 3

+ Numeracdo da Guia e Identificacdo + Dados do Contratado Dados do Atendimento Resumo
do Beneficiario

IndicacBo de Acidente (ou doenga relacionaday® Tipo de Consulta* Data de Atendimento*
Néo acidente v Primeira Consulta " 01/04/2023 =
Cobertura Especial Regime de Atendimento* Salde Ocupacional
Procedimento® Vir. Negodiado Vir. Informado*
| RS0,00 | i R$ 0,00

Observagao/|ustificativa

® Anterior Praxima (3)
&
Campos de preenchimento obrigatorio

* Indicacdo de Acidente — Campo para indicar se o atendimento foi
relacionado a acidente ou doenca relacionada;

* Tipo de Consulta — Selecéo do tipo de consulta realizada;

» Data de Atendimento — Data de realizacdo da consulta;

* Regime de Atendimento — Selecionar o tipo de regime de atendimento da
consulta;

* Procedimento — Incluir todos os procedimentos executados, relacionados
ao beneficiario e guia que estd sendo incluida, com o preenchimento de
todas as informacdes obrigatérias, de acordo com o procedimento
informado.

* VIr. Informado — Valor total do procedimento a ser cobrado.
Campos de preenchimento opcional

e Cobertura Especial — Caso o beneficiario possua, selecionar o tipo de
cobertura especial;
» Saude Ocupacional — Se for uma consulta referente a salide ocupacional,

selecionar o tipo;
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* Observacao / Justificativa — Campo de livre digitacdo para informacgao de

observacdes ou justificativas relacionadas ao atendimento prestado.

Etapa 4 — Resumo

Ak

[ 3 )
b
niratada ~+ Dados do Arendimento Resumo

+ Numeragio da Guiz e Identificaco do + Dados d
Beneficisrio

Numeragdo da Guia e identificacdo do Beneficiario

N? Guia Prestador: 45306
01

- BENEFICIARID TESTE TESTE Atendimento a RN; Méa

Dados do Contratade

Prestador Executante: ODONTO ARTE LTDA 07.506.129/0001-02
CNES: 8888383 - ALBERTO TORRES, 50

Nome do Profissional Executante: DRA MARIA SANTOS

Conselho Profissional: CRO 22654/R] €BOS: 223208 - Cirurgido dentista - clinico geral
Telefone (com DODY Emait

Nome Interioeutor:

Dados do Atendimento
indicag8o de Acidente (ou doenca relacionada): N3s Acderte
Tipo de Consuita: Primeita
Cobertura Especial
Regime de Atendimenta: Ambu‘ataria
Saide Ocupacional:
Observagdo/justificativa:
Itens Solicitados/Executades
Seq. tem Tabela Procedimento/item Assistencial Data de Atendimento Qud. Solic. Qud. Aut. Cancelado

22 - Procedimentos e eventos em salde 10101012 - Consuita em consultdria ino horério normal ou preestabelecido} 01/04/2023 1 Nio

]

Apo6s salvar, é possivel gerar a guia TISS ou editar alguma informacgéo, caso

seja necessario.

STF-MED - ANS n° 99993-9

CONSULTA 121 Gerar Guia TISS | [2 Editar || "

Dados do Pagamento

Lote: - Protocolo: -
N* Guia Cobranga (atrib. pela operadora): -

Numeracdo da Guia e Identificacdo do Beneficiario

7z

Esta é a Ultima etapa antes de finalizar a digitacdo das guias de

faturamento.

Ap6s a conferéncia de todas as informacdes, é necessario clicar na op¢cao

“Salvar” para finalizar a digitacdo da guia de faturamento.
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Observagdes: A opgéao “Salvar” ndo realiza o envio da guia digitada para a

Operadora, apenas indica que a guia foi digitada e finalizada.

Finalizada a digitacao de todas as guias, € necessario realizar a vinculagédo das

guias a um Lote de Pagamento.

2.2 Guia de Faturamento — SP/ SADT

Ao selecionar a inclusédo de guias de faturamento do tipo SP/SADT, deve-se

realizar o preenchimento das seguintes etapas:

Etapa 1 — Numeracgéo da Guia e Identificagdo do Beneficiario
Guia de Faturamento de SP/SADT - Passo 1 de 6

Dados do Proced

Numeracdo da Guia e 0
Atendimento

Identificacdo do
Beneficiario

Beneficidrio*
‘ x Q (] Atendimento a RN
N° Guiia Prestador Ref. (Solicitacda SP/SADT)
Q
N° Guiia Prestador® N Guia Prestador Ref. (Solicitacio Internacio)
45307 Q
Dara da Autorizacio Senha Data da Validade Senha N° Guia Operadora

Tipo de Identificacia do Beneficiaria

Campos de preenchimento obrigatorio

» Beneficiario — Preencher o campo com o nome do beneficiario ou nimero
da carteirinha;

» N° Solicitagdo de SP/SADT — Quando a guia de faturamento de SP/SADT
a ser gerada possuir autorizacdo, é necessario preencher o campo com o

namero da senha de autorizagéo.

Campos de preenchimento opcional
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* N° Guia Prestador Ref. (Solicitacdo SP/SADT) — Quando a guia de
faturamento de SP/SADT estiver vinculada a uma outra guia de SP\SADT,
0 numero deve ser informado nesse campo;

* N° Solicitagdo Internacdo — Quando a guia de faturamento de SP/SADT a
ser gerada possuir autorizagdo e estiver vinculada a uma guia de
internacdo, é necessario preencher o campo com o nimero da senha de
autorizacao.

» Tipo de Identificacdo do Beneficiario — Selecionar o tipo de identificacéo

do beneficiario.
Etapa 2 — Dados do Solicitante
Gula ae Faturamento ae SH/5AUI - Fasso 2 ae b

v Numeragdo da Guia e Dades do Solicitante Dados da Atendimento
|dertificacio do
Beneficiario

Contratado Solicitante®

ODONTO ARTE LTDA - 07.906.129/0001-02 * i

Nome do Profissional Solicitante*

Conselho Profissional® Namero Registro® ur

Profissional Executante Mumero Registro

Nome Interiocutor

Campos de preenchimento obrigatorio

* Nome do Profissional Solicitante — Profissional que solicitou o
procedimento. E possivel a livre digitacdo (fora do registro da base de
dados) do profissional solicitante. Para isso, deve-se clicar no cadeado e

preencher as informag¢des de nome, conselho profissional, nimero de

registro e UF;
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* Conselho Profissional — Informacdo do Conselho Profissional do
profissional solicitante;

 NuUmero Registro — Numero de registro no Conselho do profissional
solicitante;

* UF - Estado de registro do profissional solicitante;

e CBO - Preenchimento de acordo com o Cédigo Brasileiro de Ocupacoes.

Campos de preenchimento opcional

» Telefone — telefone do profissional solicitante;
* E-mail — E-mail do profissional solicitante.

* Nome Interlocutor — Nome do responsavel pela digitacéo;

Etapa 3 — Dados do Atendimento

v Numeragdo da Guia & v Dados do Dados do Atendimento Proce
Identificagéo do Solicitante

Beneficidrio

Indicag3o Clinica

Cariter de Atendimento* Tipo de Atendimento*

Indicagio Acidente (acidente ou doenga relacionadal® Tipo de Consuita

Regime de Atendimento® Sadide Ocupacional

Campos de preenchimento obrigatorio

o Caréter de Atendimento — Se o atendimento foi Eletivo ou de
Urgéncia/Emergéncia;

* Indicacdo Acidente — Campo para indicar se o atendimento foi relacionado
a acidente ou doenca relacionada,;

» Tipo de Atendimento — Selecéo do tipo de atendimento executado;
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* Regime de Atendimento — Selecdo do tipo de regime de atendimento

executado.
Campos de preenchimento opcional

* Indicacdo clinica — Campo livre digitacdo para informacédo a indicacao
clinica do atendimento;

* Motivo de encerramento do atendimento — Sele¢éo do tipo do motivo de
encerramento do atendimento;

» Tipo de Consulta — Escolha do tipo de consulta realizada;

e Saude ocupacional — Selecéo do tipo de atendimento referente a salde
ocupacional,

* Observacao / Justificativa — Campo de livre digitacdo para informacéo de

observacdes ou justificativas relacionadas ao atendimento prestado.

Etapa 4 — Procedimentos / Itens Executados

Guia de Faturamento de SP/SADT - Passo 4 de 6

[ [ 2 3 | ° 5

v Numeragdo da v Dados do v Dados do Procedimentos / Dados da Anexos Resumo

m

Guia e Solicitante Atendimenta Itens Executados Execucdo
Identificacdo do
Beneficiario

Procedimentos / Itens Assistenciais

Procedimento ou Item Assistancial

@ Anterior Préximo 3)

* Incluir todos os procedimentos executados, relacionados ao beneficiario
e guia que esta sendo incluida, com o preenchimento de todas as

informacdes obrigatérias, de acordo com o procedimento informado.
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. L]
Guia de Faturamento de SP/SADT - Passo 4 de 6
2] ° 5 6 B
v Numeracdo da v Dados do v Dados do Procedimentos / Anexos Resumo
Guiae Solicitante Atendimento Itens Executados
Identificagde do
Beneficiario
Procedimentos / Itens Assistenciais
Sequencial ltem Cadigo Procedimento / Item Assistencial Quantidade
1 40304361 Hemograma com contagem de plaquetas ou fracGes (eritrograma, leucograma, plagu 1
Data Realizacgo Inicio Fim Fator Red/Acresc Vir. Unit. Negociado
0 | o1/04r2023 E | | 1,00 0,00 m
Vir. Unit. Inform.* Vir. Inform. Total*
100,00 | 100,00
Etapa 5 — Dados da Execucéo
Guia de Faturamento de SP/SADT - Passo 5 de 6
2 G,
a0 ) ) 3 . 6 B
v Num-eragéo da v Dados do v Dados do v Procedimentos / Dados da Anexos Resumo
Guiae Solicitante Atendimento Itens Executados Execucio
Identificacdo do
Beneficiario
Contratado Executante CNES
ODONTO ARTE LTDA - 07.906.129/0001-02 x |v i | §833338 - ALBERTO TORRES, 50 v

Profissionais Executantes

+ Incluir novo
@ Anterior
Campo de preenchimento obrigatdrio

» Contratado Executante — Este devera sempre ser preenchido com o nome
do credenciado a Operadora. O Contratado Executante € o RECEBEDOR
do pagamento;

e Para a guia de SP / SADT nao ha necessidade de preenchimento do
Profissional Executante.

Etapa 6 — Anexos
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Esta etapa deve ser preenchida somente quando houver guia de OPME,
Quimioterapia ou Mat/Med vinculada a guia de SP/SADT principal que esta

sendo gerada, utilizando-se a op¢ao Outras Despesas.

Guia de Faturamento de SP/SADT - Passo 6 de 6

v Num-eragéo da « Dados do + Dados do v Procedimentos / « Dados da Anexos Resumo

Guiae Solicitante Atendimento Itens Executados Execucdo
Identificacdo do
Beneficidrio

Outras Despesas + Incluir

Documento + Incluir

Etapa 7 — Resumo
Esta é a Ultima etapa antes de finalizar a digitacdo das guias de faturamento.

Ap6s a conferéncia de todas as informacdes, é necessario clicar na op¢cao

“Salvar” para finalizar a digitacdo da guia de faturamento.

Dados do Solicitante

Contratado Sollcitante: ODONTO ARTE LTDA 07.306.123/0001-02

Nome do Profissional Solicitante: GRA MARIA SANTOS

Conselho Profissional: CRO 24654/7) €BOS: 223208 - Cirurgido dentista - dlinico geral
Telefone (com DDDY: E-mail:

Nome Interlocutor:

Dados da Solicitacdo / Procedimentos ou Itens Assistenciais Solicitados

Caréter de Atendimento: Eletivo Etapa da Autorizagdo:
Indicagdn Clinica:

Dados do Atendimento

Tipode Exames $ Indicagio Acidente (acidente ou doenga relacionadal: Nio acidente
Tipo de Consulta: - Motivo de Encerramento do Atendimento: -
Regime de Atendimenta: Ambulstarisl Sadde Ocupacional: -

Dados da Execugdo e Identificacdo dos Executantes

Contratado: ODONTO ARTE LTDA 07.906.125/0001-02
CNES: 5383835 - ALBERTD TORRES, 50

Seq.item Tabela Procedimento/item Assistencial Qud. Exec.  Data Inico FAm Via Tec Fator Red/Acresc Vir.Prev. Vir.inf.  Vir.inf. Total

1 2 40304361 - Hemograma com camager de plaquetas ou fragies (erirograms, leucogrsms, 1 o1/04/2023 1.00 RSDOD | RSTOOOD  RS100.00
plaguetas)

Observagaafjustificativa:

Totais Informados

Total de Procedimeantos: R$100,00 Total de Taxas e Aluguéis:
Total de Didrias: Total de OPME:

Total de Materiais: Total de Gases Medicinais:
Total de Medicamentos: Total Geral: RS100.00

@ Anterior W Salvar

A opcao “Salvar” nao realiza o envio da guia digitada para a Operadora,
apenas indica que a guia foi digitada e finalizada.
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Finalizada a digitacdo de todas as guias, € necessario realizar a

vinculac&o das guias a um Lote de Pagamento.

3. INCLUSAO DE LOTE DE PAGAMENTO
A Operadora so ira receber as informacdes das guias que foram digitadas
apos a sua vinculagdo a um Lote de Pagamento.

Cada Lote pode conter um total de 100 guias.

Para a inclusdo e envio de um Lote de Pagamento basta seguir 0s passos

abaixo:

* Passo 1 - No menu FATURAMENTO selecionar a op¢cado Novo

Lote;

Pesquisar Guias
’ Digitar Guia
& Documentos Anexos
Calendario de Envio
Lotes de Pagamento
Geracdo Automatica
MNovo Lote
Pesqguisar Lotes
= Mota Fiscal Pendente
=| Pagamentos Pendentes

Sincronizar

* Passo 2 — Selecionar o Tipo de Guia para a criagéo do Lote;
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# Home > Lotes de Pagamento

Q Pesquisar Guias

STF-MED - ANS n° 99993-9

Tipo de Guia*

| Consulta

« Salvar

» Passo 3 — Adicionar as Guias de faturamento digitadas;

GUIAS

Este lote ja possui 0 guid. Limite maximo permitide por lote & de 100 guias.

=+ Adicionar Guias " Digitar Guia

Data Digitacdo Beneficiario MN® Guia Prestador

GUIAS ENCONTRADAS

[2 Detalhes =+ Adicionar ao Lote Ml Descartar Guias

Data Solicit/Digitacdo MN® Guia Prestador Tipo

17/04/2023 09:46:47 45306 Consults

* Passo 4 — Realizar o fechamento do lote;

& Fechar Lote || @ Excluir Lote ||/~

Detalhes ~

Situag3o do Lote
| Aberto

Data Inclusao Data Fechamento

N° Lote

5630
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» Passo 5 — Para enviar o lote para a Operadora basta clicar em
“Enviar Lote” e confirmar o envio do lote. Se o lote for enviado com
sucesso, a Situacdo do Lote ser4 modificada para “Enviado a
Operadora” e sera disponibilizada a op¢éo de Capa do
Lote.

@ Excluir Lote || & Resbrir Lote )| % EnviarLote |

Detalhes v

N® Lote Situagdo do Lote

5630 Fechado {envio pendente)

Figura 2 - Lote Fechado e Pronto para Envio

Z Atualizar Situac3o Protocolo || [21 CapadoLote || [} Troca de Mensagens || C Exibir Log de Envio || »*

Detalhes
N° Lote Situacdo do Lote
5630 Enviado a operadora
Data Incluséo Data Fechamento
17/04/2023 17/04/2023

« Passo 6 — E possivel visualizar a capa do lote.

Z Arualizar Situagdo Protocolo { 5] Capadolote )| 5 Troca de Mensagens ;| € Exibir Log de Envio | «

Detalhes

N° Lote Situagdo do Lote

5630 Enviado & operadora
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benner | conecta H“HHH““

=y
444 s U

ANS n® 999938

Envio de Lote Para Faturamento

Protocolo (PEG): 171009 Lote: 3067 Envio: 02/05/2024
Tipo da Guia: Consulta Origem: Upload XML Versao: TISS 4.01.00
Valor Informado: RS 98,21 Valor Glosado: R$ 0,00 Valor Liberado: R$ 0,00

Prestador: (GG - C\") GE

Codigo: G

Mota Fiscal: Emiss&do: Valor:

[Resumo Totais
Glias apresentadas 1
Guias com glosas 0
Itens apresentados 1
Itens com glosas 0
Relacdo das Guias:

1854221

Todos os Lotes de Pagamentos enviados com sucesso a Operadora obtém um
namero de Protocolo. Esse niumero de Protocolo € o nimero que a Operadora

disponibiliza ao credenciado para o acompanhamento do Lote enviado.

N° Lote Situacdio do Lote
5630 Enviado & operadora
Data Inclusdo Dara Fechamenta
17/04/2023 1710472023
Enviar Até {Calendéario) Data Envio Data Pagamento
1710412023
Operadera Tipo de Guia
PASA | 331988 Consuita
Protocolo Situacdo Protocolo
48756 Lote enyiado para a Operadora
Vir. Informado Vlr. Pracessado Vir. Glosado Vir. Liberado
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