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1. Introducéo

A solicitacdo de procedimentos médicos/OPME via internet é uma ferramenta de servicos on-
line utilizada, pelos prestadores credenciados da GEAP, para solicitar procedimentos e exames
no Padrdo TISS. Assim, o atendimento de requisicdo de exames e execugao de procedimentos
sao realizados de forma eletrdénica, reduzindo o tempo para uma autorizagdo e garantindo um
atendimento mais agil e efetivo.

Deste modo, seguindo o processo de modernizacdo e aprimoramento dos servicos oferecidos
na internet, a GEAP, em seu site www.geap.com.br, disponibiliza para os prestadores de
servicos, o acompanhamento de toda solicitacdo de procedimentos médicos e OPME feita via
sistema.

Este manual apresenta uma visdo geral e concisa de cada opgdo disponivel na ferramenta,
proporcionando maior agilidade no dia a dia.

Abaixo, segue um passo a passo para a solicitacdo de autorizacdo, e envio de lote guias, via
internet de forma ilustrativa visando facilitar a compreensdo de todo o processo de
autorizacdo via web.

2. Requisitos Necessarios

Para que o sistema possa funcionar de maneira adequada, é necessario utilizar um dos
principais navegadores da atualidade, siga as instru¢Ges conforme o navegador da preferéncia
do prestador:

a) Microsoft Edge versdo 10 ou superior;
b) Google Chrome versdo 10 ou superior; e

c) Mozilla Firefox versdo 10 ou superior.
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3. Como acessar solicitacdo de autorizacado e envio de lote guias
Para solicitar uma autorizacdo via internet é necessario acessar o site da GEAP

https://www?2.geap.org.br/, selecionar a opg¢do “Prestador”:

BENEFICIARIO PRESTADOR

FORNECEDOR PATROCINADOR

Acionar a opgao “acessar portal”

e GEAPsatde

PRESTADOR

ACESSAR
app

CADASTRE-SE

Tutorial Acesso ao Prestador
BAIXE GRATUITAMENTE
O APLICATIVO DO PRESTADOR GEAP
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Para ter acesso a todas as opg¢oes dos servigos on-line o usudrio deve iniciar com login preenchendo os

dados cadastrais (N2 do Prestador e Sua senha):

6 GEAP saide

Geap Portal Internet
Prestador

Candigo e o CF (]

otz 2z, T 6z Uz

SILC| % LA

€ 2024 SEAF

Na area do prestador acionar a opgao ‘Portal TISS’

BEMVINDG

L) = =
2 = = &8 8
Portal TISS Consultar Atualizagho Ficha Nota Extrato o x
Beneficirio Codastral Cadastral Fiscal Financeiro B o .

BAIXE GRATUITAMENTE
0 APLICATIVO DO PRESTADOR GEAP

VOCE TEM 10 COMUNICADOS IMPORTANTES
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4. Autorizacéao

4.1. Botdes do médulo de Autorizacao:

Incluir
E Executar

&
B Limpar

E Continuar
':@ Cancelar

Voltar

4.2. Incluir Pedido
Para incluir um pedido de autorizacdo, o usuario devera acessar “Incluir Pedido” e informar o

codigo do beneficiario:

# Autorizacio v Demonstrativos » TISS = TISS Regulamentacio v

Incluir Pedido

Incluir Proftogacsa

Histérica e Pedido
Imprmir Guia

Inserir Anexo

Sitvaglo Pedido

Altesagdo Pedido

Responder Exgéncia
Confimar Tratamento Seriado
Cancelamento Pedido
Confirmar Intesriaglo

Confimar Alla:

ientn aos Prestadores de Servigo

AUTOGESTAO

LOTE, 05 BANDAR 2 3E4

Area Octogonal -Brasiia

) Autorizacéo v Demonstrativos TISS » TISS Regulamentacéo v

T

Beneficiario *
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Ao selecionar um beneficiario, o sistema abrira a tela para a confeccdo do
pedido de autorizacdo, preenchendo os campos do cabec¢alho com informacdes
do cadastro do beneficiario, sendo elas: validade do cartdo, via do cartao,
contrato, plano, rede, acomodacao, data de nascimento, idade e sexo.

Abrira, também, a caixa para informar telefone, e-mail e telefones, para registro
de contato para autorizacao.

a Autorizacéo v Demonstrativos v TISS v TISS Regulamentacéo v

Contatos do Beneficiario

el. Residencial

Tel. Celular
E-mail

“Informe o ntimero do DDD e do celular para que o associado receba o SMS do andamento do

pedido

Contatos do Beneficiadrio — Ao clicar sdo exibidos os contados do beneficiario, exibira
os dados preenchidos.

Informar tipo etapa: Neste campo deverd ser selecionada a opg¢do “solicitacdo de autorizacdo pelo
prestador executante”

“~ Autorizacdo v Demonstrativos v TISS » TISS Regulamentacéo v

Bensficidrio *
Validade Cartao Via Cartdo
Contrato |415 - MINISTERIO DA ECONOMIA/DECIP
Plano |9 - GEAPSAUDE IT Rede |9 - GEAPSAUDE IT
Acomodacio |Individual
Data Nascimento |27/12/1958 65 anos Sexo |Feminino
Tipo etapa v

Solicitacdo de autonzacdo prévia

Solicitacdo de autorizagdo pelo prestador executante

No campo “ATENDIMENTO” devera ser indicado o tipo de atendimento da solicitacdo, de
acordo com os padrdes TISS: consultas, SADT ou internagdes.

Atendimento 0 copsulta ) sapT O Internacido
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4.2.1.Inclusado de Consulta
Quando selecionado o atendimento “Consulta”, o cédigo 10.10.10.1-2 é preenchido
automaticamente e ndo é possivel alterar.

Quando selecionado o tipo de atendimento “Consulta Eletiva”, 04 (quatro) blocos serdo
exibidos no momento da inclusdo, sdo eles: informacgdes, procedimentos/servicos,
observacoes e anexos, conforme ilustrado na figura abaixo:

o InformacGes
Procedimentos / Servicos
-‘ﬂ Anexos

’ , Observacies

Bloco Informacdes: preencher neste bloco: CID principal (opcional), data da solicitagdo,
indicador de RN, indicacdo de acidente, tipo de consulta, indicagdo clinica que pode ser
utilizada para acrescentar o diagndstico da consulta informado pelo médico.

O informagies

1000 caracteres restantes

N CHES

Os dados do executante ja estardo preenchidos conforme cadastro do credenciado. Informar
o solicitante em caso de procedimento(s) solicitado(s) por terceiros:

Bloco Procedimentos e Servicos: neste bloco, o sistema preenche automaticamente o cédigo
CBHPM da consulta, sendo necessario indicar a quantidade.
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L Anexos
N S U S =
[ inciusio Anexo - Trabalho 2 — Microsoft Edge. - o X

33 ovservacses ) i /psepmplantacaotepasiecombr/ace

Incluir Anexo

GEAP AUTOGESTAO Descrigio Novo Anexo
AEAOS 2/8LOTE, 05 BANDAR 2 3E 4

CEP. 70660900

100 caracteres restantes
Area Octogonal - Brasilia

[Escomer Arquivo | Henhum arquivo escothido

Bloco Observacées: o preenchimento é facultativo, para informar alguma observacao que
julgue necessaria.

99 observagses

Apds preenchimento dos blocos, acionar o botdo “Salvar” no “Menu Superior”, selecionar a
opcao de impressao:

Incluir pedido de autorizacio

Deseja imprimir a guia do pedido?
@® Nao imprimir

O Imprimir na tela

O Enviar por email

v Nota: ao clicar para incluir o pedido, o sistema valida se todos os campos
obrigatdrios estao preenchidos corretamente:
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4.2.2.Inclusé@o de SADT

Quando selecionado tipo atendimento SADT, em tipo de atendimento poderd ser selecionado
os tipos:

> Atendimento domiciliar

> Consulta

> Exame

> Internacdo

> Outras terapias

> Pequena Cirurgia

> Pequeno Atendimento (sutura, gesso e outros)

> Pronto Socorro

> Quimioterapia

> Radioterapia

> Remocao

> Saude ocupacional (admissao, assisténcia a demitidos, beneficidrio novo, demissional,
mudanca de fungdo, periddico, promocao a saude, retorno ao trabalho)

Apds preenchimento do tipo atendimento, sera apresentado campo para inclusdo de nimero
de guia principal, nos casos de atendimento de pacientes internados, o nimero do pedido
principal da internacdo devera ser informado:

N°® Pedido principal [ ]
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Desta forma o atendimento SADT ficara vinculado a internacdo.

Bloco_informacdes: neste bloco preencher a data de solicita¢do, a informacgao sobre
atendimento ao recém-nascido (RN), a indicacdo de acidente, a indicacao clinica, cédigo do
executante e executante complementar (opcional), o nome, os dados do CRM, o CBO do
solicitante e o cardter da solicitagao, conforme ilustra figura a seguir:

#  Autorizacio~  Desmonstativos+  TISSw  TISS Regulamentacio v
[ ; Jrvam—

Bloco procedimento/servico neste bloco relacionar os procedimentos para os quais

se deseja pedir autorizagdo. Para cada procedimento a ser inserido, clicar no botao

“ADICIONAR PROCEDIMENTO/SERVICO” e preencher:

Precedimentos / Servicos

[ oo [ becido | au | Pecote |
Q oQE

Bloco Outros Materiais e Medicamentos (ndo enviados no anexo TISS) e Taxas: neste BLOCO
devem ser solicitados apenas taxas e medicamentos nao oncoldgicos.

18l outros Materiais e Medicamentos (ndo enviados no Anexo TISS) e Taxas

=== = el == ==l sl = =y
v Q v

Totals

Adicionar Material/MedicamentofTaxa |

Bloco Anexos TISS: Neste bloco o preenchimento é OBRIGATORIO quando houver pedido de
OPME, Quimioterapia e Radioterapia.

*

Quimioterapia Radioterapia OPME
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Identificagdo

Guia Prestader
Situagdo Anexc
Situagde |Em anélise v Motivo v
Dados do beneficidrio
Peso Kg  Altura m  Superficie corporal(m2)
Dades do profissional solicitante
Profissional solicitante Telefone Email
Diagnéstico oncoldgico
Data diagnéstico E
€ID(1) (Opcional)
€ID(2) (Opcional)
€ID(3) (Opcional)

CID(4) (Opcional)

Jeyeyeye

Tipe
quimio

Tumer v Nédulo v Metastase v

Estadiamento v Finalidade hd ECOG v

Plano terapéutico

1000 caracteres restantes
Diagnostice Cito/Histopatoldgico

v Radioterapia

Radioterapia
\dentificagio
Guia Prestador

Situagio Anexo
Situagao |Em analise v|  Motivo v
Dados do profissional solicitante

Profissional solicitante Telefone Email

Diagnéstico oncologico
Data diagnéstico E
CID(1) (Opcional)
CID(2) (Opcional)

CID(3) (Opcional)

POLOLO

CID(4) (Opcional)

Diagnéstico p/ imagem ¥ | Estadiamento ¥ | Finalidade ¥ | ECOG v

Diagnostice Cito/Histopatoldgico

1000 caracteres restantes

Informagdes relevantes

‘ P
1000 caracteres restantes
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Identificagio
Guia Prestador
Situagdo Anexo
Situagso | Em analise v| Motivo v
Dados do profissional solicitante
Profissional solicitante Telefone Email
Dados da cirurgia

Justificativa técnica

1000 caracteres restantes
OPME Solicitados I,

Tabela Situagio Opgao | Quant. Quant. Valor Valor Total trd
Liberada| Autorizado
v Q

Em Andlise ¥ v

v Q Em Andlise ¥ v

Notas Importantes:

v" TODOS os materiais solicitados no pedido médico devem ser inclusos no momento da
solicitacdo, inclusive as devidas quantidades.

v' Se houver dificuldade de achar o material exato do pedido médico, incluir o mais similar.

v' Se o material for insumo hospitalar, ndo incluir no pedido e cobrar em conta com as
devidas justificativas. Caso tenha duvida sobre a classificacdo do material, incluir para
gue a operadora faca a andlise.

Bloco Anexos: para inclusdo de anexos ao pedido de autorizagdo:

X Anexos

N S U
) inciusio Anexo - Trabaiho 2 — Microsoft Edge - o X
,, Observacoes

geapimplantacao.topsaude.com.br, 2 A

Incluir Anexo

GEAP AUTOGESTAO Descrigio Novo Anexa

AEAO )TE. 05 BANDAR 23E 4

CEP. 0
Area Octogonal - Brasilia i
| Escoiher Arquive | Nenhum arquivo escolhid

Bloco Observacées: de preenchimento facultativo para informar alguma observacdo que
julgue necessaria:

,’ Observagies

Ap0ds preenchimento dos blocos, acionar o botado “Salvar” no “Menu Superior”, selecionar a
opcao de impressao:
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Incluir pedido de autorizagio

@® Nao imprimir
O Imprimir na tela
O Enviar por email

Deseja imprimir a guia do pedido?

v Nota: ao clicar para incluir o pedido, o sistema valida se todos os campos obrigatérios

estdo preenchidos corretamente:

4.2.3.Incluséo de Internacédo
Quando selecionado o atendimento ‘Internagao’, sdo disponibilizados os tipos de internagao e

regimes. Os tipos sdo:

> Cirlrgica; clinica; obstétrica; pediatrica e psiquiatrica.

Atendimento *

Tipo Internacio
Regime Internacao
N® Guia

Token de autorizacao

Protocolo Atendimento

Os regimes de internagdo sao:

O consulta ) saDT @ Intern acdo
w

Cirdrgica

Clinica -
Dbstétrica I @
Pedidtrica P
Psiguiatrica

> Domiciliar; Hospitalar e Hospital Dia

*

Atendimento

Tipo Internacao
Regime Internacao
N® Guia

Token de autorizagdo

Protocolo Atendimento

O consulta O sapT @ Internacdo
w
w

Domicihiar

Hospitalar | @

Hospital-dia =
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Blocoinformacodes:neste bloco deve-se preencher, obrigatoriamente, a data de
solicitagdo, atendimento ao RN, indicacdo de acidentes, a indicacdo clinica, a previsdo de uso
de OPME, o cédigo do executante e local de internacdo, os dados do solicitante, o carater da
internacao, o tipo de didria e a data de previsdo de internacdo ou internacao, conforme o
carater da solicitacao:

#  Auoizacilor  Demonstrativosv  TISS+  TISS Regulamentacio =

© 1ntormocses

ais SulBraciia - DF ¥ e CNES

HE CHES

> Notas Importantes:

1. Quando houver previsdo de uso de OPME e necessitar de cotacdo, o Anexo TISS
devera ser preenchido.

2. Sealnternacdo for de Carater Eletivo, deve ser preenchida a data de Previsdo de
Internagdo no momento da solicitacdo e posteriormente quando a internacao for
confirmada. A data de Internagao devera ser preenchida por meio da fungao Alteragao
Previsdo de Internagao, disponivel no menu.

Bloco procedimento/servico neste bloco relacionar os procedimentos para os quais

se deseja pedir autorizagdo. Para cada procedimento a ser inserido, clicar no botao

“ADICIONAR PROCEDIMENTO/SERVICO” e preencher:

Procedimentas { Servicas

Procedimentos [ Servicos
| cemee | omeae [ ow | recoe |
Q QaBE
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Bloco Outros Materiais e Medicamentos (ndo enviados no anexo TISS) e Taxas: neste BLOCO
devem ser solicitados apenas taxas e medicamentos nao oncoldgicos.

181 outros materiais e Medicamentos {ndo enviados no Anexo TISS) & Taxas

S e = [ I - IS T
5 Q S

Totais

T ——

Bloco Anexos TISS: Neste bloco o preenchimento é OBRIGATORIO quando houver pedido de
OPME, Quimioterapia e Radioterapia.

<

Quimioterapia Radioterapia OPME

Nota Importante:

v" TODOS os materiais solicitados no pedido médico devem ser inclusos no momento da
solicitacdo, inclusive as devidas quantidades.

v" Se houver dificuldade de achar o material exato do pedido médico, incluir o mais similar.

v" Se o material for insumo hospitalar, ndo incluir no pedido e cobrar em conta com as devidas
justificativas. Caso tenha duvida sobre a classificagdo do material, incluir para que a
operadora faga a andlise.

Bloco Anexos: para inclusdo de anexos ao pedido de autorizagao:

L anexos

N S S =

- Trabalho 2 — Microsoft Edge - o X

99 observacses

lantacao

GEAP AUTOGESTAO Descrigio Novo Anexo

AEAOS 28

05BANDAR23E4

CEP. 70

Area Octogonal - Brasilia
Escoler ATGuio | Herhum arg

Bloco Observacdes: de preenchimento facultativo para informar alguma observagao que julgue
necessaria:

” Observagies

Apds preenchimento dos blocos, acionar o botado “Salvar” no “Menu Superior”, selecionar a
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Deseja imprimir a guia do pedido?
® Nao imprimir

O Imprimir na tela

O Enviar por email

v Nota: ao clicar para incluir o pedido, o sistema valida se todos os campos obrigatérios

estdo preenchidos corretamente:

4.2.4.Incluir Prorrogacéo

A funcdo tem a finalidade de registrar novas sequéncias de procedimentos/servicos em um

mesmo processo de internacdo vinculado ao mesmo nimero de pedido autorizado na

sequéncia inicial (seq. 1).

Para realizagdo de um pggido de intercorréncia / prorrogagao o pedido deve estar na situagdo

autorizado. Uma vez digitado o nimero do pedido ou senha, clicar na tecla “Enter” ou

“Avancar” com o botdo que fica na barra de ferramentas da janela. Apenas os tipos de

tratamentos de internacdo sdo permitidos incluir Intercorréncia/Prorrogacao.

Bloco informacdes: serdo exibidas as informagdes do pedido, porém nao possibilita as
mudangas das informagdes basicas das informagbes dos procedimentos autorizados nas

sequéncias anteriores:

#“ Autorizacdo v Demonstrativos v TISS * TISS Regulamentacéo v

155+ 3.03.02

Na Intercorréncia / Prorrogacdo é obrigatdrio informar a nova data de solicitagdo que vira
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preenchida com a data atual.

Para preenchimento serao exibidos os Blocos: procedimentos e servicos, outros materiais e
medicamentos, anexos TISS e anexos.

Bloco Qutros procedimentos/servicos: sdo exibidas as informagdes de cada uma das

sequencias e as informacdes complementares de cada procedimento/servico:

1 Auterizado

60000589 DIARIA DE APARTAMENTO SUITE 0,00

10102019 Visita hospitalar (paciente internade) 0,00 0,00 1 Principal  Negado - Convencional

> Nota Importante: Ao incluir uma nova sequéncia no pedido é necessario incluir a documentacéo

-

Informagoes complementares da sequéncia

Dados da sequéncia

Pedido 58
Seq (1 Versdo TISS |3.03.02 Situagdo |Aprovada
Data solicitagdo |25/10/2023 Data autorizacdo |25/10/2023 Data validade 24/11/2023
Nimero Autorizagdo |12 Hum. Guia Prestador Possui Liminar
Solicitante
Nome |17197 HOSPITAL LAGO SUL SfA
Conselho |CRM Ndmero |443322 UF |DF
CBO |225125 | Médico clinico N® CNES

Home Profissional |José Almeida

necessdria para analise. Para isto, apds incluir a sequéncia, acessar a fun¢do INSERIR ANEXO
conforme orientado no item 4.5. deste Manual.

4.3. Historico do Pedido

A funcdo tem por finalidade exibir todas as informacdes referentes ao pedido. Ao entrar informar a
senha ou numero do pedido:

Autorizagdo »  Demonstrativos v TISS v TISS Regulamentacao v

W Senha

a

Uma vez digitado o numero do pedido deve-se clicar na tecla “Enter” ou “Avangar” com o
botdo de seta direita que fica na barra de ferramentas da janela. Neste momento serdo
exibidas todas as informacGes do pedido somente para consulta, conforme ilustra a figura a
segulir:
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#  Autorizagiov  Demonstrativos v TISSv  TISS Regulamentacso v

© intormacoes

Observagdes:

v Bloco Anexo — sé aparece quando o pedido possui documentos anexados. Ao
clicar nesse bloco, é permitido visualizar o documento.

v Bloco Exigéncias — sé aparece quando o pedido possui exigéncias. Ao clicar é
possivel visualizar a situacdo das exigéncias.

4.4,  Imprimir Guia

A fung¢do tem por finalidade imprimir os pedidos “Autorizados”. Ao entrar na funcionalidade
por meio do Menu, sera aberta a tela “informar o nimero do pedido ou senha” ou, em caso
de duvida, clicar na lupa ao lado do campo para acessar a tela de pesquisa:

L. Autorizacio v Demonstrativos « TISS » TISS Regulamentacio v

Y s—

Uma vez selecionado o nimero do pedido, clicar na tecla “Enter” ou “Avancar” com o botdo

u - Continuar, disponivel na barra de ferramentas, e informar a sequéncia do pedido que serd
impresso (em pedidos de internacdo o nimero de sequéncias é correspondente ao nimero de
intercorréncias / prorrogacdo existentes no pedido). Para finalizar o processo, clicar no botdo
“Continuar” disponivel na barra de ferramentas da janela. Conforme ilustra a figura a seguir:
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N° Pedido
Tipo Atendimento: INTERNAGCAO - CIRURGICA

S E -~~~ S
v 1 -0 ]
o 1 [ = |

Guias de Honorarios Individuais

I I S e T B e I~
td 12 inico

41001010

r 12 nico 10102018

0o o o

r 12 nico 40708128

4.5. Inserir anexo

A funcdo tem a finalidade de incluir anexos ao pedido de autorizacdo por sequéncia.

Uma vez digitado o nimero do pedido ou senha clicar em “Continuar” com o botao que
fica na barra de ferramentas da janela, neste momento serdo exibidas as informacdes
principais do pedido:

#  Aucrizagiow  Demonstalivos  TISSw  TISS Regulamentagio =

& Fo

Escomar Arquivo n arcbvg escolhk
cxar arquives do tips: FOF, .DOC, .00CK, 00T, PG, .BMP, .GIF, .TIF, .PNG, .TXT, .ZIF, AR

T S S S T S N

Selecionar a sequéncia do pedido ao qual o anexo se refere.

Selecionar o Tipo de Anexo. Redigir a descricdo complementar sobre o novo Anexo.

Selecionar o arquivo em Escolher Arquivo, clicar no botdo E‘ - EXECUTAR na barra de
ferramentas para Anexar.

OBS: Somente é possivel incluir o anexo na sequéncia apés a mesma ter sido criada/aberta.
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#  Auorzaciov  Demonstrativos  TISS+  TISS Regulamentacio »

rquives do tipe: POF, .DOC, .DOCK, .ODT, IPG, .BUP, .GIF, .TIF, .PNG, .TXT, .1IP, RAR

S S [ I S = S

O arquivo é anexado gerando uma ocorréncia com as informacdes do arquivo em Ocorréncia
Situacdo do Pedido.

4.6. Situacdo Pedidos

Incluir os critérios de pesquisa e acionar o “Continuar”, por meio do botdo que fica na
barra de ferramentas da janela. Neste momento sera exibida a lista de pedidos na situacdo
selecionada:

# Autorizacio v TISS +

: Critério de Pesquisa

€ critérios principais

Situagies da Pedido de Autorizacia

B EE

#&  Auorizagiov  TISS v

Situagio Pedidos

Qtde. Dias

Agao | soli Solicitado Lecal de Internagio

89/03/2024 m

osjos/2024 108 @ cesedise oo 6201013162510050 e— .

o7/0312024 n @ EmAnihes  Eetivo 5010080310900 E——— o 23002330 Intermaskor Via Opsradora
vs/0s/2020 107 Emaniise  cletvo. 6010057354000 E— . SADT: Paquens Cruegia Via Prestador
w0/05/3024 110 EmAnilivn Urgincia 103008474130090 QTAVIO APETEPTETEET s SADT: Pesuena Cirurga Via Prestaer
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4.7. Responder Exigéncia

Informar o numero do pedido com exigéncia e clicar na tecla “Enter” ou “Avancar” com o

botdo :

Serdo exibidas as informacgdes do pedido, clicar no BLOCO EXIGENCIA:

E Exigéncias

Descricio Resposta
Solicitante

Aguardando resposta solicitante Envio de Laudo 03/01/2018 16:33:32

@ Aguardando resposta solicitante 2 Envio de Laudo 03/01/2018 16:44:20

@z

Para registrar o cumprimento da exigéncia, clicar no icone

Alteragdo Exigéncia

N Pedido (1025

Sequéncia |2
Beneficiario 543916

Exigéncias 03/01/2018 16:44:20 - Envio de Laudo - Aguardando resposta solicitante

FERNANDO SANTOS MOREIRA

Exigéncia 1 - Envio de Laudo ¥
Situacdo Atual | Aguardando respesta solicitante
Nova Situagdo | Automatica v
Incluida por MARGARETH em 03/01/2018 16:44:20

Descricdo [Envio de laudo

136 caracteres restantes

Parecer Operadora

500 caracteres restantes

- “Abrir Exigéncia para Alteragao”. O sistema ird abrir a tela “Alteragao Exigéncia”.

“Selecionar a Exigéncia” e na combo NOVA SITUACAO a situac3o de Exigéncia Cumprida, clicar

no botdo |
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Alteragdo Exigéncia

N° Pedido 1025
Sequéncia 2
Beneficiario 543916 FERNANDO SANTOS MOREIRA
Exigéncias  03/01/2018 16:44:20 - Envio de Laudo - Aguardando resposta solicitante

Exigéncia 1 - Envio de Laudo ¥
Situacdo Atual | Aguardando resposta solicitante v
Nova Situagdo | Exigéncia cumprida v
Incluida por MARGARETH EI:TI 03/01/2018 16:44:20

Descrigao |Envio de laudo

236 caracteres restantes

Parecer Operadora

500 caracteres restantes

Se ndo houver mais nenhuma exigéncia pendente, o pedido retornara a situacdo em Andlise.

4.8. Confirmar Tratamento Seriado
Para iniciar a localizacéo da guia de seriado, clicar na lupa ao lado do campo N©° Pedido.

® Autorizacdo ~ TISS ~

a

W Pedido :'EE“} Clicar na lupa

O sistema exibira a tela Pesquisa Pedido de Autorizacéo. Inserir o cédigo do beneficiario e clicar no

icone ﬂ

Pesquisa Pedido de Autorizacdo

Data Solicitacio | 24/08/2024 m até | 24/07/2024 m
N* Protocolo ANS
N® Pedido

N* Guia Prestador

O sistema retornara com o nimero da guia de seriado. Clicar no numero do pedido.

Pesquisa Pedido de Autorizacao

wresss | Daaseitagie | Smebe | et | Oe et

(220726 | 19/07/2024 Registro de Seriado analisado 130 STA TERAPIA

O sistema retornar com a tela para confirmar a realizagdo do tratamento. Clicar no botdo confirmar.
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A confirmacao deve ser realizada a cada sesséo realizada pelo beneficiario.

=
=3
=
=
===
=3
| e |
=

4.9. Cancelamento Pedido

Informar o nimero do pedido ou senha e clicar na tecla “Enter” ou n - avangar.

N° Senha ou

Ne Pedido Q

Sera exibido o pedido. Para prosseguir com cancelamento acionar o botdo - cancelar
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Autorizagio v Demonstrativos v TISS v TISS Reguiamentacho v

O 1ntormacees
Procedimentos / Servigos

181 0utros Materiais e Medicamentos (3o enviados no Anexo T155) e Taxas

== o e T T Ty Y e
MAT 1 74380832 | [CATETER BALAD PERIFERICO FOX PLUS PTA 300X40-135/5F 75351.187437/3005-77 7assm32 | Em anilise v 00,00 ) .00

10000 o 10000 o.00
99 ovservaces

e

O sistema exibira a tela Cancelar Pedido. Informar o motivo do cancelamento e acionar o botéo |—(@—| -

Cancelar.

- Cancelar Pedido

Caso o pedido possua uma ou mais prorrogagies, ao cancelar a sequéncia 01, todas as prorrogagies serdo
automaticamente canceladas

N? Pedido: Sequéncia:
54 1

Data de Cancelamento:
05/05/2024

Motivo: Técnico:
( ~) 23002530

Observacido Emissdo:

999 caracteres restantes

> Nota: O prestador s6 podera cancelar pedidos em analise.

4.10. Confirmar Internacéo

Informar o nimero do pedido ou senha e clicar na tecla “Enter” ou “Avancar” com o botdo .

_ Autorizaco v Demonstrativos TISS = TISS Regulamentacdo v
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Informar a data de internagao e clicar no botdo @ - EXECUTAR.

Tipe Acomodagao Individual Coletive
Acomodacdo | Apartamento ¥
Previsdo Internacéo |25/10/2023
. ek
Data Internacéo Bl Hors
Di sttty rorTors
Alta Hora
Motivo Alta v

> Nota: Apds a inclusdo da confirmagdo da data de internacdo, esta ndo podera ser
excluida ou alterada.

4.11. Confirmar Alta

Informar o numero do pedido ou senha e clicar na tecla “Enter” ou “Avancar” com o botao

;

#  Auorizacior  Demonstrativosv  TISS+  TISS Regulamentacio

W Senha

W Pedido Q

Informar a data e motivo de alta e clicar no botdo E - EXECUTAR:

1p0 ACOMOQAcao Individual Coletivo
Acomodacdo | Apartamento v

Previsao Internacdo |(04/10/2023

Data Internacdo |04/10/2023 Hora |06:00
Diag i até _nz/10/202
s
Alta BB Hors
Maotivo Alta v

> Notas Importantes:

1) Todas as intercorréncias do paciente devem ser incluidas durante a internagdo do
paciente, em tempo real, pois apds a confirmacao da data da alta no TMS nao é
possivel inserir nenhuma sequéncia adiconal para inclusdo de pendéncias de
OPME e/ou procedimentos.

2) Ap6ds ainclusdo da confirmacdo da data de alta, esta ndo podera ser excluida ou
alterada.
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5. Envio de Lote Guias

5.1. Botdes envio lote guias

Retorna a tela anterior.

E]

Limpa os dados digitados. >y

B

Salva os dados digitados.

1 &

Imprime a guia.

3

Finaliza a guia

H |

5.2. TISS

Ao clicar em TISS sdo disponibilizadas as funcionalidades para o envio e acompanhamento dos
arquivos do xml de faturamento:

Demonstrativos » TISS v TISS Regulamentacio v Solicitaces Diversas =

Importacdo XML TISS

2a via recibo entrega

Situacio Processamento Lote
Cancela Lote

Digitacdo TISS >

Validador Esquema TISS
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5.3. Importagcdo XML TISS

Manual do Prestador

Funcionalidade para importagdo das contas no padrao TISS (exceto recurso de glosa e contas avulsas).

Para enviar arraste ou clique na area anexo para buscar o seu arquivo e confirme em
Processar.

w TISS = TISS Regulamentacéo v Solicitacbes Diversas v

Importacdo XML TISS

Anexo:

Arraste ou clique aqui para anexar o arquivo

Remover o anexo
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Casos encontre alguma inconsisténcia na estrutura do arquivo, 0 mesmo sera recusado pelo
sistema com a indicacéo dos erros encontrados.

A TISS v TISS Regulamentagio + Solicitagdes Diversas v

Importagdo XML TISS

Erro ao tentar enviar o arquivo : Versdo 3.02.00 ndo contemplada

5.4. Segunda via de recibo de entrega

Gera a segunda via do recibo de entrega de arquivos.

w TISS » TISS Regulameantacdo v Solicitacbes Diversas v

Segunda via de recibo de entrega

Referéncia:

Selecionar a referéncia / competéncia de entrega.

2avia recibo entrega

Referéncia :
03/2021 v
Remessas 1 Data Envio / Hora Protocolos Origem Selegdo
TISS_1117_57870 01/03/2021 11:52:11 29977 Site. ®

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros
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Selecionar o arquivo e clicar em Executar para gerar o recibo.

2avia recibo entrega

Manual do Prestador

Referéncia :
03/2021 v

Remessas 1 Data Envie / Hora

TISS_1117_57870 01/03/2021 11:52:11

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Clicar em imprimir.

Protocolos Origem

20977 Site

Recibo de Entrega de Arquivo - Aceita

(22 Via)

Selecio

® <=

5.5. Situacédo Processamento do Lote.

Acessar para acompanhar a situagdo de processamento dos arquivos enviados e aceitos.

Selecionar a referéncia e uma das opgdes:

Geral — Todas as situagdes.

Com erro - arquivos com erro

Processado — Arquivos aceitos e processados na operadora.

Selecione também a ordenacdo e clique em Processar.

Ndo Processados — Arquivos enviados, mas ainda ndo processado na operadora.

Situacdo Processamento Lote

Referéncia:

03/2021 v

Opgdes:

Geral v

Ordenagéo:

Data de precessamento Nome de arquiva Situagdo

Processar ¢
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£ Voltar para pesquisa

Situagdo Processamento Lote

10w resultados por pagina Pesquisar
Nome do Arquive 1&  Prestador Data Processamento Situagéo Mensagem Qtd. Contas Valor
TISS_1117_57870 néo processado 3 RS 1.088,24

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

5.6. Cancelamento de Lote.

Acessar para cancelar um arquivo enviado. Arquivos cancelados poderdo ser reenviados.

Selecionar a referéncia.

w TISS » TISS Regulamentacio v Solicitagbes Diversas v

Cancela Lote

Referéncia:

Selecionar o arquivo e clicar em Processar.

Referéncia :

03/2018
Remessas Qtd. Contas Valor Selecao
1 R$ 472,13
6 R$ 1.320,00 E
2 R$ 800,00
TISS_1196_25400
TISS_1196_25401 R$ 50,00
R$ 2
507,02
R$ 695,76
TISS_1196_25405 R$ 170,00
Mostrando de 1 até 10 de 10 regi

Anterior - Proximo
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5.7. Digitacdo TISS
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Ao clicar em Digitacao TISS sao disponibilizadas as funcionalidades para digitacdo das contas
por tipo de guia e envio do lote a Operadora.

# Autorizacio v Encaminhamento v TISS v Solictagdes Diversas v Comunicagdo v Contrato w

Importagio XML TISS
2a via recibo entrega
Stuagao Processamento Lote
Cancela Lote

Informagdes TISS

DigitagBo TISS [l Guia ge consuita

Contatos TISS Operadora Guia de SP/SADT

Validador Esquoma TISS Guia do Resumo de Internacio
Enderegos Servigos TISS Gula de Honordrio Individual
Recurso de Glosa > Lotede Faturamento

Botdes do Médulo Digitagao Guia TISS:

E - Retorna a tela anterior.

= - Limpa os dados digitados.

ﬁ— Salva os dados digitados.

Ly

|- Imprime a guia.

- Finaliza a guia

-

: Reapresentar Guia
?\‘ : Finalizar Guia

: Baixar (download) XML
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No menu Digitacdo TISS, selecione o modelo de guia desejado, Consulta / SADT / Resumo de

Internagdo / Honorérios Individuais, em seguida, na aba "Nova Guia", selecione "Criar Guia".

Demonstrativos v TISS v TISS Regulamentacéo v Solicitacbes Diversas v Comunicacdo v

Importacdo XML TISS
Mensa 53 yia recibo entrega
Q Bel Sjtuacdo Processamento Lote O Sexta-feira, 27 de Abril de 2018 a5 08:19
Bet
Cancela Lote
Guia de Consuta

Validador Esquema TISS Guia de SP/SADT

Recurso de Glosa »  Guia de Resumo de Internacdo
Guia de Honorario Individual
Lote de Faturamento

Guia de Consulta ‘
Nova Guia | Pesquisar Guia |

Ao clicar no botdo CRIAR GUIA o sistema abre o formuldrio de digitagdo, conforme o tipo de
guia selecionado; Consulta / SADT / Resumo de Internag¢do / Honordérios Individuais, para
preenchimento conforme definigdo ANS TISS.

No inicio da tela de digitagao o sistema apresenta a Barra de Ferramentas com os botdes de

acdo, sdo eles:

Para criar uma guia, digite os dados dos campos obrigatorios.
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OBS: os campos obrigatdrios estdo realcados com AZUL.

Guia de Consulta (Nova Guia)

1-Registro ANS 3-Nimero da Guia Atribuido pela Operadora
2 |

4-Nimero da Carteira 5-Validade da Carteira 6-Atendimente a RN

[ I & ® nso ©sim

7-Nome 8-Cartdo Nacional de Saide

| I |
9-Codigo na Operadora 10-Nome do Contratado 11-Codigo CNES

[po1812 |[HOSP BARRA D OR - MEDISE LTDA | 6999999 s
12-Nome do Profissional Executante 13-Conselho Profissional

|HOSP BARRA D OR - MEDISE LTDA ||05 - Conselho Regional de Medicina (CRM) v ‘
14-Nidmero ne Conselho 15-UF

16-Cédigo CEO

| |R| |

17-Indicacdo de Acidente (acidente ou doenca relacionada)

18-Data do Atendimento 19-Tipo de Consulta

| =] v

20-Tabela 21-Cédigo do Precedimento 22-Valor do Precedimento
[22 - Procedimentos e eventos em saide v | 0101012 Pad |

23-Observacio / Justificativa

Depois de digitadas as guias devem ser Salvas no sistema.

5.7.2.Salvando Guias

Guias podem ser salvas no sistema para posterior finalizagdo. Uma guia salva permanece com

o status "Em Digitacdo" e ndo tem efeito nenhum no sistema.

Para salvar uma guia clique no bot3do Salvar é disponivel na barra de ferramentas.

Possiveis inconsisténcias de validagdao do preenchimento da guia (ANS) sdo exibidas como
alertas (ndo impeditivos para salvar ou enviar guias) ou erros (impeditivos para salvar ou enviar

as guias).
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Inconsisténcias na validacao dos dados digitados x
0 campo '4-Numero da Carteira’ € de preenchimento obrigatdrio I@l
0 campo '5-Planc' € de preenchimento obrigatdrio .‘:.
0 campo '7-Nome' € de preenchimento obrigatdrio .‘:.
O campo '35-Tipo de Consulta' € de preenchimento obrigatdrio r‘:.
=

O campo '36-Tipo de Saida' € de preenchimento obrigatorio

/1 Alerta (ndoc impeditivo) c : ||
. . ancelar
@ Erro {impeditivo)

Guias com erro devem ser corrigidas para serem finalizadas.

Apds serem salvas as guias precisam ser Finalizadas para terem validade no sistema.

5.7.3.Finalizando uma Guia

Para que uma guia tenha validade no sistema, a mesma deve ser finalizada.
Antes de finalizar uma guia Verifique se os dados digitados estdo corretos e clique no botdo

Finalizar \ .

Apds finalizadas as guias aparecem em Lote de Faturamento e estdo prontas para geragao do

lote e do arquivo XML que trataremos no capitulo 2 deste manual.

5.7.4.Imprimindo uma Guia

A partir do formuldrio de digitacdo de guias é possivel imprimir, no padrao TISS, uma guia

digitada ou uma guia em branco.

Para imprimir uma guia ja com os dados do atendimento digite todos os campos obrigatorios,

clique no bot3do Salvar \% e em seguida clique no bot3o Imprimir = disponivel na barra de

ferramentas.
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5.7.5.Pesquisando uma Guia

As guias digitadas podem ser pesquisadas no sistema a qualquer momento.

Em Digitacdo, selecione o modelo de guia desejado, em seguida, na aba "Pesquisar Guia",

informe os critérios para sua pesquisa e clique na barra de ferramentas no botdo Executar

Eals]
Guia de Consulta ‘
i G e | rd
Nova Guia | Pesquisar Guia
— Identificacdo da Guia
Periodo de emissdo: | ‘ até | ‘
Situacdo da Guia: |Ern Digitagdo v |

Ne do Protocolo: | | me do Lote: | |

— Dados do Beneficiario

Nome do Beneficidrio: [

Procurar somente no infcio L

~ Dados do Contratado

—
Nome do Contratado: HOSP BARRA D OR - MEDISE LTDA |

Municipio: [ Jur [ 7]
Conselho Profissionals [CRM | nimero: f225428 | uF:

Neme Profissional: HOSP BARRA D OR - MEDISE LTDA ]

Critérios para pesquisa:
Situagdo da Guia:

oEM DIGITACAO: O sistema ja tem como critério pré-definido a situacdo da guia EM
DIGITAGAO. Guias em digitagdo s3o aquelas que foram digitadas, salvas e ainda ndo

foram finalizadas.

oDIGITACAO CONCLUIDA: Se selecionada, o sistema listard todas as guias digitadas,

salvas e finalizadas.

Pagina 37|56



B o
L/
-~ Manual do Prestador
® ENVIADAS: S3o as guias que ja foram enviadas para OPERADORA. Para refinar a
pesquisa de guias enviadas podemos adicionar as informagdes de numero de

protocolo ou lote.

Caso haja resultado, sera exibido em forma de grade abaixo dos critérios de busca. Pode-se
selecionar uma guia clicando no link da coluna Nimero Guia 1021.

‘ Guia de Consulta ‘

Nova Guia | Pesquisar Guia |

- Identificacdo da Guia
periodo de emissio: | |=Es =)
Situagdo da Guia: Em Digitagdo -
[ Dades do Beneficiario
Nome do Beneficidrio: | | procurar somente no infeio]l_|

[ Dados do Contratado

Nome do Contratade: [MARIA ADELIAF DIAS

Municipio: [SAC

Conselho Profissional: [CRIV Namero: [49944

Nome Profissional: [MARIA ADELIAF DIAS

W Beneficidrio ‘ Ne Cart ~ de Guia | Situagio ‘ Data Emissio
;

I 1021 RLOS ALONSO FERNANDES. ‘ 000100010028532008 ‘ Consulta | Em Digitaciio ‘ 1810212013

5.7.6.Reabrindo uma guia para ajustes

Guias finalizadas e Nao Enviadas podem ser reabertas e ajustadas.

Em Digitacdo, selecione o modelo de guia desejado, em seguida, na aba "Pesquisar Guia",

informe a situa¢do da guia “DIGITACAO CONCLUIDA" e clique no botdo Executar

disponivel na barra de ferramentas.

Selecione a guia desejada clicando no link da coluna Nimero Guia para carregar as informacées.

Cligue no Botdo Reabrir IVELI disponivel na barra de ferramentas.

Realize os ajustes necessarios e clique no botdo Salvar para gravar as alteragdes e em seguida

no botao Finalizar %- para deixar a guia novamente pronta para envio.
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Guia de Consulta (Enviada) |

1-Registro ANS 3-Data Emisséo da Guia

(000477 Il 29/042013E8

Dados do Beneficiario

4-Numero da Carteira 5-Plano 6-Validade da Carteira

[ e - Il 24/042014] ]
7-Nome

8-N° Cartdo Nacional de Saide
| Il ]

Dados do Contratado

9-Céd. Oper./CNPI/CPF 10-Nome do Contratado 11-CNES

| B | I 1»
12-Tipo Logradouro 13-Logradouro 14-No 15-Complemento
001 - Aceszo |57 s are ]
16-Municipio 17-UF 18-Cddigo IBGE 19-CEP
[RIC DE JANEIRO | (3304857 JE ]
20-Nome do Profissional Executante 21-Conselho Profissional 22-Nidmero Conselho 23-UF
SRS |G | |
24-CB0S
[2231.10 ] P [2231.10 - Girurgiso geral ]

Apds finalizadas as guias aparecem em Lote de Faturamento e estdo prontas para gera¢do do

lote e do arquivo XML que trataremos no capitulo 2 deste manual.

5.8. Lotes de Faturamento
5.8.1.Gerando um Lote de Faturamento

No menu lateral, em Portal TISS/Lote de Faturamento, sob a aba "Nova Remessa", o sistema
exibe uma grade com todas as guias com status igual a "Digita¢ao Concluida". Este status indica

gue a guia teve sua digitacdo concluida (finalizada), porém ainda nado foi incluida em nenhum
lote.
Marque as guias que deseja incluir no novo lote de faturamento e clique no botao Executar

2k
disponivel na barra de ferramentas.

D

e

2

Lote de Faturamento ‘

Nova Remessa | Pesquisar Remessas

L | Emissio N° Guia Ne Carteira Beneficidrio Tipo Guia Contratado

[} 05/06/2018 81 1932028181 ANA BEATRIZ FLORENCIO BERTO Consulta
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Lote de Faturamento ‘

Lote(s) 11. gerado(s) com sucesso

Nova Remessa | Pesquisar Remessas

OBS: Seguindo as regras definidas pela a ANS (lotes com guias do mesmo tipo, versdo, maximo
de cem guias por lote) o sistema gerard um ou mais lotes e abrird um pop up informando o
numero do lote gerado.

Apds gerado os lotes os mesmos precisam ser enviados.

5.8.2.Enviando um Lote de Faturamento

No menu lateral, em Lote de Faturamento, selecione a aba "Pesquisar Remessa", informe a

situagdo do lote “Liberado para Emissdao” e/ou o nimero do lote e clique no botdo Executar

OBS: 1 - Liberado para emissao sdo todos os lotes gerados e que ainda nao foram enviados.

OBS: 2 - Caso ndo seja informado o nimero do lote o sistema lista todos os lotes do

prestador.

Caso haja resultado, sera exibido em forma de grade abaixo dos critérios de busca. Enviar o lote
clicando no link Enviar. O sistema retornara com o niimero do protocolo e abrird um pop up

para informar nimero da fatura.

v
‘ Lote de Faturamento ‘

Nova Remessa | Pesquisar Remessas |

Data de Inclusdio: =S =

Situagdo do Lote: 1 - Liberado para Emissio  «

Tipo de Lote: 1 - Envio -

NC Lote Tipo Lote Situagio Data Inclusdo N° Protocolo XML

1922 Envio Liberado para Emissde 06/03/2013 I Enviar

b [

2019 Envio Liberado para Emisséio 06/03/2013 Enviar
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) HHL , L .
Clicando em , € exibido o arquivo gerado.

<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1"?>
- <ans:mensagemTISS xmins:ans="http://www.ans.gov.br/padroes/tiss/schemas">
- <ans:cabecalho>
- <ans:identificacaoTransacao>
<ans:tipoTransacao>ENVIO_LOTE_GUIAS</ans:tipoTransacao>
<ans:sequencialTransacao>1</ans:sequencialTransacao>
<ans:dataRegistroTransacao>2018-06-01</ans:dataRegistroTransacao>
<ans:horaRegistroTransacao>14:48:34.7763731-03:00</ans:horaRegistroTransacao>
</ans:identificacaoTransacao>
- <ans:origem>
<ans:identificacaoPrestador/>
</ans:origem>
- <ans:destino>
<ans:registroANS>311634</ans:registroANS>
</ans:destino>
<ans:Padrao>3.03.02</ans:Padrao>
</ans:cabecalho>
- <ans:prestadorParaOperadora>
- <ans:loteGuias>
<ans:numerolLote>3</ans:numerolLote>
- <ans:guiasTISS>
- <ans:guiaConsulta>
- <ans:cabecalhoConsulta>
<ans:registroANS>111112</ans:registroANS>
<ans:numeroGuiaPrestador>1233444</ans:numeroGuiaPrestador>
</ans:cabecalhoConsulta>
<ans:numeroGuiaOperadora>3333</ans:numeroGuiaOperadora>
<ans:dadosBeneficiario>
<ans:numeroCarteira>333 </ans:numeroCarteira>
<ans:atendimentoRN>N</ans:atendimentoRN>
<ans:nomeB ficiario>teste</ans:nomeBeneficiario>
<ans:numeroCNS>12345</ans:numeroCNS>
</ans:dadosBeneficiario>
<ans:contratadoExecutante>
<ans:codigoPrestadorNaOperadora>001812</ans:codigoPrestadorNaOperadora>
<ans:nomeContratado>HOSP BARRA D OR - MEDISE LTDA</ans:nomeContratado>
<ans:CNES>9999999</ans:CNES>
</ans:contratadoExecutante>
<ans:profissionalExecutante>
<ans:nomeProfissional>HOSP BARRA D OR - MEDISE LTDA</ans:nomeProfissional>
<ans:conselhoProfissional>06</ans:conselhoProfissional>
<ans:numeroConselhoProfissional>5225428</ans:numeroConselhoProfissional>
<ans:UF>33</ans:UF>
<ans:CB0OS>251605</ans:CBOS>
</ans:profissionalExecutante>
<ans:indicacaoAcidente>9</ans:indicacaoAcidente>

Apds o envio do lote, imprimir o protocolo e relatério resumido para envio a Operadora juntamente com
as guias Fisicas ordenadas em ordem alfabética por lote.

5.9. Imprimindo Protocolo e Relatérios

No menu lateral, em Lote de Faturamento, selecione a aba "Pesquisar Remessa", informe o

numero do lote que deseja imprimir e clique no botdo ]| Executar. 0 ndo tenha o nimero

do lote pode se clicar diretamente no botdo Executar.

Caso hajaresultado, sera exibido em forma de grade abaixo dos critérios de busca. Para imprimir

o protocolo clique no link da coluna niumero protocolo 25542990.
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Lote de Faturamento

Nova Remessa | Pesquisar Remessas |

Data de Inclusbo: I e | (]
Skuagho do Lote: v
Tivo de Lote: Envio 3

N Lote:

1 | Envio 0372011 |Pago com g 11 A )

2 j Envio lowz011 ‘noe com glosa | 14/03/2011 25757908 [ @ |

3 Envio lowzo1 | Pago sem losa I 1wovaon suan | @

4 } Envio |aarz0n1 lnoumohu | owoazon | s l @

s [ envio loarzon |Pago com glose | owoaraon e | @

. | Envio |oar2011 ‘nmmm | 09/04/2011 2041099 [ ()

7 Envio los2011 | Pago com glosa | 0/08/2011 20081852 [}

s ‘ Envio |osra011 ‘»on com glosa. | 12/08/2011 | ans [ b

° Envio loar2011 |Pago com glosa | 08/08/2011 e ®
ol - - - £} - Y

O sistema abrird o Protocolo de Recebimento, Clique no botdo Imprimir é,; disponivel na

\a

barra de ferramenta.

Cadiga/CNPYCPF: ¢
Cbdigo CHES:

Contratado: [MARIA ADELIA F DIAS

imers.
Dataltara de Envia:
Valor Total

Tipa de Lote:

- Dados da Fatura
imars:

Valor Total:

Selecione a opgao Protocolo.

© P4003269
20/03/2013

Protocolo de Recebimento

Identificagdo do Protocolo
Nmero:
Data:

Situagdo:

Dados do Prestador
Cadigo/CNPI/CRF:

Codigo CNES:

Contratado:
Selecione o relatério a ser impresso.
Dades do Lote Recebide Protocolo || | Relatério Resumido || Relatério Detalhado
Ndmero
Data/Hora de Envio

Valor Total

Tipo de Lote
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of i L9 00w . | R

]

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO

T Siome 52 Gpuaaers Py — I

47.184.51000001.20

Dados do Prestador
CisguOICRE [t = P l-..:,w.;-.(: ’

Dados do Protocolo

ey Sy gy s
| ’ w2 | ozowzon } }

Dados do Lote Recebido

himen 30 Love [1ecamtae s Lo 15Vator Totw s Love
s | 0302010
3700 % Lew ‘

LOTE_FATURAMENTO

Nadon da Fatuen

OBS: Para melhor impressdo o arquivo pode ser exportado para o PDF. Cligue no icone

-

Export e Seleciona a opcdo PDF, o sistema retornara a tela com as opcoes de Abrir,
Salvar e Cancelar, Clique em abrir para abrir o protocolo em PDF.

Download de Arquives ==
Deseja salvar ou abrir este arquivo?

mi: Nome: ProtocoloRecebimento.pdf
= Tipo: Adobe Acrobat Document
Origem:  websaude.maritimaweb.com.br

Mo | [ Saver | [ Canceler

(@) Embora arauives provenientes da Intemet possam ser (feis. alguns
y anquivos podem danificar seu computador. Se vocs nido corfiar em
¥ sua origem, néo abra nem salve este amquivo. Qual & o nisco?

Pagina 43|56



Manual do Prestador

Clique no icone da impressora % para imprimir o protocolo em PDF.

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO

1 vwme o Sperwoaes 1- 0N n peresore
MARITIMA SAUDE SEGUROS 47 184.51000001:20

Dados de Prestager

A ere 3 e S g s

ann [Now Nater Dei 0027955 |

Dados do Protocolo

vy — CE—py —

20221081 I 02082010
023903 g0 Lote Recebido
(———rr— LYz I
n 02082010 RS 1.096.09]

12 Tiow on Low

[LOTE_PATURANMENTO

OBS: Para impressao dos Relatério Resumido e Detalhado seguir os mesmos passos da
impressao do Protocolosao.

5.10. Pesquisando lotes de Faturamento

Os Lotes de faturamento podem ser consultados no sistema a qualquer momento.

No menu lateral, em Lote de Faturamento, selecione a aba "Pesquisar Remessa", informe os

critérios de pesquisa e/ou o nimero do lote e clique no botdo Executar .

Caso haja resultado, sera exibido em forma de grade abaixo dos critérios de busca. Pode-se acompanhar

a situagao de cada lote.
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BE

‘ Lote de Faturamento ‘

Nova Remessa | Pesquisar Remessas
Datadeincusie:|  |EHats| |E
Situagdo do Lote: -
Tipo de Lote: Envio -
Ne Lote Tipo Lote: Referencia Situacio Data Entrega Ne° Protocole
1 Envio 03/2011 Pago com glosa 03/03/2011 26542990
2 Envio. 03/2011 Pago com glosa 14/03/2011 25757988
3 Envio 03/2011 Pago sem glosa 16/03/2011 25830284
a Envio 04/2011 Pago com glosa 04/04/2011 26265027
5 Envio 04/2011 Pago com glosa 08/04/2011 26388867
& Envio. 04/2011 Pago com glosa 09/04/2011 26410998
7 Envio 05/2011 Pago com glosa 08/05/2011 27057852
8 Envio. 05/2011 Pago com glosa 12/05/2011 27171056
9 Envio 06/2011 Pago com glosa 05/06/2011 27764624
el ]

5.11. Validador Esquema TISS
Clicar para realizar o download do validador de arquivos TISS, juntamente com seu manual.

_ TISS v TISS Regulamentacédo v Solicitaches Diversas v

Validador Esquema TISS

& Clique para iniciar o download do arquivo

5.12. Anexando Documentos

E obrigatério o envio de documentos comprobatdrios para analise dos arquivos enviados.

No menu superior: TISS > Anexo Conta Médica

w Autorizagdo ~

Importagdo XML TISS

2a via recibo enfrega

Situagdo Processamento Lole
‘Cancela Lote

Digitagdo TISS .

Validador Esquema TISS

Anexo Conta Medica

Ao clicar em Anexo Conta Médica, o sistema abrira a tela onde deverdo ser anexados os documentos

referentes a cada conta enviada no arquivo XML.
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Anexo Conta Medica

Prestador:

Operadora:
GEAP AUTOGESTAD
NR
Selecione aNR... v

Tipo Anexo:

Descrigio Novo Anexo:

Anexos:

Nome:

Referéncia:
Selecione a Referéncia
Conta

Selecione a Confa... v

Arraste ou clique aqui para anexar arquivos

Remover todos os anexos

Os campos Prestador, Nome e Operadora sado carregados automaticamente pelo sistema.

e Selecionar a referéncia.

Referéncia:

| Selecione a Referéncia. ..

" Selecione a Referéncia...

07/2024
| 062024

e Selecionar o numero da NR (protocolo).

NR:

| Selecione a HNR... v|

| F327350

3353849 [
| 3511977 !

® Selecionar a conta

Conta:

Selecione a Confa... W |

97635
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e Selecionar o Tipo Anexo — selecionar um dos tipos da lista apresentada pelo sistema. Caso o

seu arquivo contenha todos os documentos, selecione “Relatério de Auditoria”.

Tipo Anexo:
| v

COMPROVANTE DE ELEGIBILIDADE
PEDIDO DO PROFISSIONAL DE SAUDE

PRESCRIGAC DO PROFISSIONAL DE SAUDE
EMBALAGEMROTULO DE MATERIAIS E/OU MEDICAMENTOS |
RELATORIO DO PROFISSIONAL DE SAUDE

LAUDO DO PROFISSIONAL DE SAUDE

COMPROVANTE DE COMPARECIMENTO (ASSINATURA)
COMPROVANTE DE ENTREGA DE MEDICAMENTOS

NOTAS FISCAIS

BOLETIM ANESTESICO

SELOS HEMOTERAPICOS

EXAMES DE IMAGEM

EXAMES DE AMALISES CLIMICAS

TERMO DE COMSENTIMENTO

GUIA DE COBRANGA DE TAXA

AUTORIZACAC PREVIA

RELATORIO DE AUDITORIA

e |Insira Descricdo Novo Anexo — este campo é de preenchimento obrigatdrio e deve ser

preenchido, indicando o nome de cada documento anexado.

Descrigio Novo Anexo:

® Insira Anexos — neste campo é possivel inserir até 10Mb em arquivos, limitado a 4 arquivos
por vez. Para cada guia é possivel anexar documentos mais de uma vez, sendo necessario
reiniciar o processo de sele¢do dos campos desde a Referéncia.

Ap0s a inclusdo do arquivo, clicar no botado
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Anexons:

Arraste ou chque aqQue para anexar anQuIvos

NOTA V,

FISCAL pelf

158

Remover lodos os anewos

Procossar

e O sistema exibira um pop-up de confirmagdo para o documento anexado, contendo a

referéncia, o nimero da NR, o niUmero da conta, o tipo anexo e o nome do arquivo anexado.

Dados Salvos com sucesso.
Ref: 0872024
MNR: 3353849
Conta: 97635

Tipo: NOTAS FISCAIS
Anexos:
NOTA FISCAL pdf

Notas Importantes:

v O nome do arquivo a ser anexado ndo deve conter: acentos, cedilhas, tragos, pontos ou quaisquer

caracteres especiais.

v 0 processo de inclusdo de anexo deve ser feito para cada guia contida nos arquivos enviados.

6. TISS Regulamentacéo

Demonstrativos v TISS v TISS Regulamentacéo v Solicitacbes Diversas v

Informacdes TISS
Contatos TISS Operadora

Enderecos Servicos TISS
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6.1. Informagdes TISS

Sao exibidas informagdes sobre o padrao TISS.

Informacgdes TISS

A Agéncia Nacional de Satide Suplementar - ANS estabeleceu por meio da Resolugdo Normativa N° 153, um padrao obrigatério de Troca de Informagdes em Satde Suplementar -
TISS, para registro e intercambio de dados sobre eventos de satide entre operadoras de planos privados de assisténcia a satide e prestadores de servicos de satde.

Esta Resolugdo traz mudancas nas guias e formularios utilizados pelas operadoras, além da obrigatoriedade da troca de informagées por meio eletrénico, conforme padrao de
comunicagdo estabelecido pela ANS.

A ANS disponibiliza em seu site www.ans.gov.br informagdes gerais sobre o Padrdo TISS

7. Demonstrativos

7.1. Demonstrativo de Conta Médica

Sao exibidas as informacGes das remessas apresentadas e ja com andlise finalizadas, com valores de
glosa e aprovagdo para pagamento, tanto para primeira apresentagdo, quanto para as revisoes.

Sao exibidas as informacGes das remessas apresentadas e ja com andlise finalizadas, com valores de
glosa e aprovagdo para pagamento, tanto para primeira apresentagdo, quanto para as revisoes.

% d
(© GEAP aice
a Autorizagdo v TISS v

Demonstrativo de Conta Médica

Demonstrativo de Revisdo Médica

Ao acessar a funcionalidade, sdo exibidos todas as referencias processadas e as remessas relacionadas a
essas referéncias. No primeiro nivel é apresentado o resumo da referéncia, caso necessario pode-se ir

descendo no nivel de apresentagao para verificar os detalhamentos de glosa e valores aprovados. As glosas
apresentadas seguem a nomenclatura do padrao TISS.

As glosas apresentadas na cabeca da conta devem ser corrigidas e reapresentadas em uma nova remessa,
ndo devendo ser utilizado o recurso de glosa, conforme orientagdo ja passada pela GEAP. As glosas
apresentadas nos itens da conta devem ser recursadas, salvo orientacdo adicional publicada.
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Demonstrativo de Conta Médica

Referéncia O Total Processado Total Liberado Total Glosa
07/2024 R$ 5.501.339,01 RS 4.637.885,57 RS 863.453,44
Showing 1 to 1 of 1 entrles
Previous 1 Next
oo s coarens e e e
/
‘e GEAP saide SN s
T
[+~ Registro ANS 4. 8% do Demenstrative. s

Harme da Operadars
AP AUTCGESTAD

00.656.432/0001-52

1

Trouz04

J&- o presmacar / Cum ) oF 7oome

50050

lh. Ceacs cies

Timars 42 Faturs 5. Himare g Lote T Gara g Ervio 42 Lote . Nammers g Protecas

ot/ar/3e3E Tss 3

7Y
0. valer o Protacaie (Re]

T4 Vator Gicea g Protecele (%5)

[5. Chaige Glecs pretacals
&

10772028

ouorianae
o1/07/2024

ouga02e

175084 -
EE

: o -
= = :
2 T £ =
- ! = -
: an :
: : 1 S o B
: - =
, .
GEAP saiide NS mmms
[Dermonstrative de Andlise da Conts Médics.
1. Registro ANS. 2. Nome da Operadora 3. CNPJ da Operadora 4. N° do Demonstrativo b. Data de Emissdo do
323060 SEAP AUTOGESTAO | 003.658.432/0001-62 | = | 27/08/2024
5. Cadios prestador/ Cio)/ GoF T tiome - oo ciEs
: -
‘ =
T = Ti> tmere 22 retossic T Vaior 2 Protoces (R8) TRV )
Guor/zoae I eSS 5 P j‘s
Ji7. tiome co Bensficans [i8. Cédige do Bensficsario
T | 0 v Tios0iz0s |
(4 oy
[pemonstrativo de Médica
1. Registro ANS 2. Morme da Operadora 3. CNP) da Operadors 4. 0 do I5. Data 5
preete o S e f = .
k==
TS e X
| =] -1 -
e —
fi> simers do tote T, Dutn e Eavis do tote 2. Wimers g Prtocsts TiS: Velor do proteesie (RS} Tre: Valor Gloss o protoesls (RS) oS- Codios Gloss Protmes
1011725 I 01/07/2024 TiSS_2: 38780 I 22.584,07 1.086,08, -
Numero d J27. Nom: [18. Cédige do Beneficiario
509250690 SILL JALVES 202012 I
e Tem T T T e T e T T T T - T
01/05/2024 Atendimento medico do intensivists em UTI geral ou 1 1 . 148,22
. : : : o g
oo 1 1 X 14,64 1816
e E : ; =
e ; : :
e : : ; g
e 2 :
e ; 2
02/05/202¢ 1 -
: : g
/082024 g ¥ B
02/05/2024 50000829 12 -
03/05/2024 30724058 1
03/08/2024 ARTROPLASTIA (QUALQUER TECNICA OU VERSAO DE QUADRI 30724038 1 1 =
e r— e T = : :
03/05/2024 BIOPSIA CIRURGICA COXO-FEMORAL 30724112 1 1
St e - : :
e ; : g
& ) 3 -
:
i -
e e S :
et =
i L — 5
03/08/2024. Atendimanto medico do Intensvista em UTI geral ou 148, -
|0 | | — nto medico. tenzvista am UTl geralou 148, -
— e e B : o :
03/05/2024 BIOPSIA CIRURGICA COXO-FEMORAL 1 113,
e e : : = —
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nali
No canto superior direito sdo apresentados trés botdes: o primeiro, , tem por finalidade gerar um

arquivo xml no padrao TISS do retorno quando no nivel da remessa; o segundo, , possibilita a

impressao da tela de resumo ou da guia com o detalhamento das informacGes; o terceiro,
permite a geragdo de um arquivo no formato texto, que permite ser importado para o excel ou outra
ferramenta.

Como abaixo um exemplo segue a impressao

Demonstrativo de Analise da Conta Médica
1. Registro 2. Nome da 3. CNPJ da 4. N° do 5. Data de Emissao do
ANS (Operadora Operadora Demonstrativo demonstrativo
GEAP
323080 AUTOGESTAO 003.658.432/0001-82 - 27/08/2024
Dados do prestador
6. Codigo Prestador / CNPJ / CPF |7 Nome 8. Codigo CNES
9. Nmero (10. NGmero/11. Data de (12. Nmero do 13. Valor do ;:'F\,’;'::g:s" ;isawm
da Fatura do Lote Envio do Lote |Protocolo Protocolo (R$) (RS) biosiacia
- 1011729 | 01/07/2024 |TISS_230! 38780 22.984,07| 1.086.08 -
- 1033193 | 01/07/2024 |[TISS_230( 38776 4.713,73 475,57 -
- | 1040127 | 01/07/2024 |TISS_230! | 38777 2.595,03 - -
- | 1042980 | 01/07/2024 |TISS 230( 38787 10.706,22 141322 ‘
- | 1044528 | 01/07/2024 [TISS 230 | 38778] 677858 31961 -
- | 1050310 | 01/07/2024 TISS_230 38785 8.221,00 1.041 79 -
- 1054443 | 01/07/2024 [TISS_230 38784 862,43 862,43 -
- 1055888 | 01/07/2024 |TISS_230 38779 765,71 4 -
- 1056186 | 01/07/2024 |[TISS_230( 38786 5.390,00 1.165,44 -
- 1056814 | 01/07/2024 |[TISS_230i 38788 10.422,70 86,40 -
- 1067291 | 01/07/2024 |TISS_230( 38789 27.218,42 230,13 -
- 111527 01/07/2024 |TISS_230I 38582 833,76 69,48 -
- | 111661 | 01/07/2024 |TISS_230( 38584  1.252,97 70248 -
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8. Recurso de Glosa

8.1. Abertura Parcial

A funcionalidade de abertura parcial de recurso de glosa tem por finalidade realizar o processo de abertura
de um recurso junto a operadora, que devera ser justificado de forma adequada para posibilitar a analise
correta e agil da solicitacdo. A funcionalidade serd acessada conforme apresentagdo abaixo.

Ativando-se a funcionalidade é exibido o formulario para realizacdo ad solicitacgdo. No momento do
preenchimento deve ser selecionado a op¢ao “Contas”em objeto do recurso.

(& GEAP saide 3 TRUE

3 Autorizacdo v Demonstrativos v TISS v

Abertura Parcial

v Valor Total Recursado (RS

Em seguida deve ser selecionado a referéncia do recurso, caso haja duvidas, deve ser consultado o
demonstrativo de analise de contas, descrito no item 7 desse manual.

(6 GEAP saide

Autorizacéo Demonstrativos ~ TISS v

Abertura Parcial

Prestador

Stleckine b Valor Total Recursado (RS)

Data Prevista de Pagan) 09/2024 e
0812024
0772024
06/2024
05/2024

Justificativa 0412024
012020

Apos a sele¢do da referéncia devem ser selecionada a remessa (RN = nimero da remessa), objeto do
recurso.

(© GEAP sice 2 TRUE

Autorizacdo v Demonstralivos +  TISS v

Avertura Parcial \
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Pesquisa NR

Referéncia

E> Selecionar a referéncia

Ref:"_é:ncia Data Emissdo A:'o:’ i Pm::)‘la go | ValorAviso | Val.Lib.Pgto  Situagdo Cai
3266538 01/09/2024 |09/2024 |15/07/2024  [63,48 [128.96 138,96 69,48 [Enviada pato - [N/D
3366944 01/09/2024 |09/2024 15/07/2024  |488,45 |664,24 664,24 488,45 Enviada pato - |N/D
3278506 |01/09/2024 |09/2024 [16/07/2024 [3.416,95  [3.958,65  |3.958.65  [3.41695  |Enviada pgto- [NID
3386493 01/09/2024 |09/2024 [16/0772024 [7.015.40  [e:556,77 .556,77 7.01540 |Enviada pgto - [N/D
3387043 01/05/2024 |09/2024 |16/07/2024 [3.793,64  |4.209,61 4.209,61 2.793,64  |Enviada pto - |N/D
3388200  |01/09/2024 |09/2024 [16/07/2024 [2.456,45  |3.487,27 3.487,27 2.456,49  |Enviada pato - |N/D

Pigina[f _Jdel Vendo 1

Pesquisa NR
Reerinca | 072024 v
| Remessa®  Dats Entregs - DataEmissio o o Valor Avise Vel Lib. Pgto | Situacio cs
Rafariness Aprovads | protocslado
“Enuada poto - /D Clicar na linha da remessa a ser
[Eervisda poto - |/D recursada

(Enviada pgte - (N/D
[Enviads pgto - [N/D
[Enviada osto - [W/D.
103630 |3 033636 |Enviada poto - N/D

pagina [ do

O préximo passo ao selecionar a remessa, sera selecionar as contas da remessa que irdo fazer parte do
recurso de glosa.

(© GEAP sice .2 TRUE

#  Auonzacior  Oemonsiatvos v TISS v
‘Aoertura Parcal
Fressc Gomatia | 1- GEaPAUTO PE=r—— .
Retctnca serpgs | 09974 ) o o ota Rt | 7
Ot Precet o azamers 15 W o ERR ey
usicatva Clicar para exibir as contas
da remessa selecionada

Contas

Q| 0 CulAtrbuidopela | u; Guia o Prestador anha o de al. Aprova jslor Glosado

= Operadora NN P = glosa da Guia i M Apposiada ypieakseial

Marcar para selecionar a

conta a ser recursada.

Pigina[l de1 Vendo 11 de
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Ap0s realizado a selegdo das contas deve ser complementado as informacgdes para abertura do recurso de
glosas, conforme orientagdo abaixo.

(© GEAP sice . TRUE

#  Avorzalos  Demonswamvos e TISS «

eGEAP salide .2 TRUE

Demonsirativos »  TISS +

. . . .. ~ ~ Solicital .
Finalizado o processo de preenchimento da solicitagdo deve ser apertado o botdo , caso haja algum
problema sera sinalizado pelo portal, caso contrario serd apresentado uma mensagem conforme exemplo

abaixo.
« Reviso da NR 1050310 aberta, NR de revisdo: 5358231

Apds o processo de andlise realizado pela GEAP, serd disponibilizado no grupo de demonstrativos, o
demonstrativo de recurso de glosas.
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8.2. Cancela Solicitacao

O portal permite que o processo de recurso aberto seja cancelado caso necessario, desde que o processo
ndo tenha sido analisado ou finalizado. Para realizar essa acdo deve ser selecionado no menu TISS a
funcionalidade correspondente, conforme apresentado abaixo.

(S GEAP saide

Autorizacéo v Demonstrativos v TISS v

Importacdo XML TISS

2a via recibo entrega

Situacdo Processamento Lote
Cancela Lote

Digitacéo TISS »

Validador Esquema TISS

Recurso de Glosa > Cancela Solicitacdo

Anexo Conta Medica Abertura Parcial

Ap0s a selecdo da funcionalidade, deve ser selecionado a referéncia de abertura e a referéncia de origem
do recurso.

(6 GEAP saide

Autorizacdo v Demonstrativos v TISS +

Cancela Solicitacdo

Limpar
Prestador
Referéncia de Abertura \lj Refréncia de O
09/2024
07/2024
(6 GEAP saide
] . Demonsrativos v TISS v
T
R g ey | OW2024 S I |
(——
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. . . ~ Processar
Em seguida deve ser seleciondo o item para cancelamento, e apertar o botao -

(C GEAP aice 3 TRUE

#  Auorizagdo v Demonstrativos v TISS v

Cancela Solicitacao

impar ] Pmmsz'

P
Reforéncia de Aberiwa |~ 092024 v et 3 de Ori
oazs e —

Apds o processamento serd indicado o resultado em cada linha selecionada, indicando a agdo realizada.

( GEAP aice - TRUE

Autorizagio v+ Demonstrativos v+ TISS v

Cancela Solicitagdo

Prestador

Reforéncia de Aberura | 0912024 v

R 20 Recurzo 18 2 Origem

sase23 1050210

ngem Oparadera Data da Solcmacis [IRSpE— fre—
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