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1 Introdugao

1.1 Apresentagao

A AMHP-DF sabendo das dificuldades que seus Associados tém para atender as normativas
estabelecidas pela ANS - Agéncia Nacional de Saude Suplementar, recentemente colocou a
disposicao da classe médica o portal www.amhptiss.com.br, que é uma solucdo poderosa, produtiva
e facil de usar que vai muito além de paginas HTML convencionais.

1.2 O que é o portal www.amhptiss.com.br ?

O portal www.amhptiss.com.br é uma solugdo que objetiva automatizar e facilitar os processos de
atendimento para a classe médica. A caracteristica central do portal é oferecer uma alternativa de
ambiente integrado, para realizacdo de atendimentos a pacientes de Planos de Salde, via web, sem
complicar a vida do Prestador de servigo (Associado). Por meio desse portal de servigos, os
Associados da AMHP-DF e empresas contratantes de servicos em saude (Planos de Saude), trocardo
informacgdes e fardo negdcios de forma segura e centralizada, facilitando assim, o atendimento de
pacientes, o acesso as informacoes e a elegibilidade dos dados.

1.3 Que servicos estdo disponiveis no portal ?
O Associado podera registrar os atendimentos aos beneficiarios de planos de saude (operadoras),

conveniadas a AMHP-DF e/ou realizar atendimentos com negociacdo direta com qualquer operadora,
atendendo as normativas da ANS (padrao TISS).

1.4 O que preciso fazer para utilizar o portal www.amhptiss.com.br?

1.4.1 Os requisitos basicos para utilizagao do portal:
« Um computador com configuracdo minima a de um Pentium IV com 512 Mb de RAM;
« Um link com acesso a Internet (banda larga) de boa qualidade;
« Um browser (navegador) capaz de utilizar os protocolos HTTP/HTTPS.

1.4.2 Para quem nao é associado a AMHP-DF ?

« E necessario se associar 8 AMHP-DF. S3o inUmeras as vantagens em ser associado.

1.4.3 O que fazer para me associar a AMHP-DF ?

«  Preencher o formulario de cadastrado que se encontra no sitio www.amhpdf.com.br,
clicar no item Associado > Como se cadastrar;

« Comparecer a secretaria da AMHP-DF munidos da relagdo de documentos que se
encontra na ficha de cadastro.

1.4.4 Para quem ja é associado a AMHP-DF

+ Cadastro junto a AMHP-DF deve estar atualizado
« Assinar o termo de compromisso e responsabilidade sobre utilizacdo do portal
www.amhptiss.com.br
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1.5 Como eu, associado, me cadastro no portal www.amhptiss.com.br ?

Os Associados da AMHP-DF receberdo um e-mail informando seu login e senha para realizar o
acesso. O sistema exigirda que o associado troque sua senha logo no primeiro acesso. Este assunto
sera descrito no tépico 4.2 — Como alterar a minha senha.

1.6 Como eu, Associado da AMHP-DF, cadastro o(a)s Atendentes que trabalham comigo no portal
www.amhptiss.com.br ?

O processo de cadastramento de Atendentes sera descrito no topico 4.3 — Como Cadastrar
Atendentes. Da mesma forma que o Associado, o usuario (Atendente) devera trocar a sua senha no
primeiro acesso e completar as informacdes cadastrais.
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2. Objetivo deste Manual

O presente Manual foi elaborado pela AMHP-DF, com o objetivo de garantir a vocé Associado,
orientagdes a respeito de como utilizar o portal www.amhptiss.com.br, permitindo usufruir de todo o
potencial que o ambiente oferece na operagdao do mdédulo Consultoério.

Para melhor assimilagdo das funcionalidades, recomendamos a leitura completa deste manual,
garantindo desta forma, um melhor aproveitamento dos recursos aqui apresentados.

Este manual esta organizado levando em consideracdo a mesma seqliéncia apresentada no menu e
hierarquia dos processos, conforme abaixo:

& Consultério
&S Cadastro
B  Alteracao Cadastral de Atendentes (Perfil Atendente)
Associados - Alteracdo de senha (Perfil Associado)
B Gerenciar Atendentes (Perfil Associado)
& Incluir Atendentes (Perfil Associado)

= Atendimento
Guias nao TISS

© Guia Consulta

Guia Resumo de Internacgao

B  Guia SP-SADT

B Guia Honorarios Individuais

Modelo de Atendimento

B Fechamento de Producao

Exportagdo do Fechamento de Produgdo
B Producgdes Fechadas (Relatdrio)

Atendimentos Realizados (Relatério)
= Solicitagoes

B  Solicitacdo de Internagao

Solicitacdo de Servigos Profissionais

B Solicitacdo de Servicos (Relatério)
&= Importagoes

B Importacoes de Guias
& Perfil do Usuario

Alterar senha

Além deste manual, o usudrio a qualquer momento podera clicar no campo desejado e em seguida

no botdo [MEEEES|, O sistema vai exibir uma mensagem orientando ao usudrio como preencher os
campos.

Em caso de duvidas ou situagdes ndo encontradas neste manual ou no help online, vocé pode contar
ainda com o suporte ao usudrio, através de profissionais qualificados pela AMHP-DF, que poderdo
prestar informacdes mais detalhadas a respeito de como utilizar corretamente o portal
www.amhptiss.com.br.

As informaglGes aqui fornecidas ndao poderdo ser duplicadas, divulgadas ou disseminadas pelo
receptor por inteiro ou em parte, sem permissdo prévia da AMHP-DF.

A AMHP-DF reserva-se ao direito de modificar este documento a qualquer momento, sem prévio
aviso.
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3. Como Acessar o Portal www.amhptiss.com.br ?

Para ter acesso ao portal www.amhptiss.com.br, a Unica ferramenta necessaria é o navegador web.
Recomendamos os navegadores Internet Explorer (versdo 6 ou superior) ou Mozila FireFox (versao
1.5 ou superior), bastando para isso, que se digite no enderego www.amhptiss.com.br.

Sera apresentada a tela de entrada no portal, solicitando o login e senha, conforme demonstrado na
figura abaixo:

e
g n CENTISSGA

ETLEILE

P debbige

Figura - Login inicial do portal

Nesse momento, o usuario devera entrar com login e senha fornecidos pela AMHP-DF para que o
sistema valide as informacdes e configure as opgdes do menu conforme o perfil do usuario que esta
acessando.

O portal www.amhptiss.com.br possui rigido padrdo de seguranca para troca de informacdes entre
os Associados da AMHP-DF e as Operadoras. Ndao se preocupe vocé estard operando em um
ambiente totalmente seguro, aprovado pela Certisign Site Pro, que ¢ a mesma certificadora
utilizada pelos grandes portais de comercio eletronico na internet.
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4, Médulo Consultorio

Através do portal www.amhptiss.com.br, a AMHP-DF disponibiliza para seus Associados um ambiente
totalmente Web para a realizacdo de atendimentos a beneficidrios de Planos de Salude, conveniados
ou ndo a AMHP-DF e também para aqueles que mantenham contratos diretamente com outros
Planos.

4.1 Acessando pela primeira vez

No primeiro acesso o usuario devera efetuar a alteracdo dos dados cadastrais de atendentes,
clicando em <Ir Para> e em seguida, clicar no icone ou &3 ao lado da opcdo <Consultério>,

clicar no icone ou £2 ao lado da opcao <Cadastro> e clicar na opgdo <Alteracao Cadastral de
Atendentes>, conforme figura abaixo:

|2 Atalhos
= 1 Conzultéria
[= 123 Cadastra
Alteracan Cadastral de A-lend'é'nlesj

A M+ H

Figura - Ir Para - Consultério — Cadastro - Alteragdo Cadastral de Atendente
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7

No caso do usuario ser um Atendente autorizado pelo Associado, € necessario que complete as
informacgdes cadastrais, logo no primeiro acesso. Ao clicar na opcdo <Alteracao Cadastral de
Atendentes>, sera apresentada a tela demonstrada na figura abaixo:

E Aterdentes &

Mome = Fulano de Tal

Clazse ® Atendentes =

Endereco
EER LF=DF =

Cidade BrasliaDF = Zona = Bairo =

Tipo Lograd = Logiadauro Nimeto
Complemento
Contato
Fore Calular
E-mail =
Documentos
CFF = 000.000.000-00

Mascimenta

Sewn Estado Eivil =

TRV X Az
0 ol hid
[#] Associado

e B2 B

q 4

V41

Figura - Ir Para - Consultério — Cadastro - Atendentes

Neste momento, o usuario (Atendente) podera visualizar os vinculos com o(s) Associado(s). Caso o
usuario ndo tenha nenhum vinculo ou ndo trabalhe com algum dos nomes apresentados na grid
Associados Visiveis, ele devera entrar em contato com AMHP-DF, para que sejam atualizadas as
informacgdes de vinculos no cadastro.

O usuario (Atendente) ndo conseguira se vincular a um Associado por si préprio. Esta tarefa é
realizada apenas pelo Associado, pessoa fisica ou pela pessoa juridica responsavel pelo mesmo. No
caso da liberacdo ser feita por uma pessoa juridica, o novo usuario (Atendente) estara
automaticamente vinculado a todo o corpo clinico da pessoa juridica.
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Apos efetuar a alteracdo dos dados cadastrais, acesse a opgdo <Ir Para> na barra de menu

principal e em seguida clique no icone ou “J ao lado da opcdo <Consultério>, conforme
demonstrado na figura a seguir:

i \n‘prinﬁr l 7 ﬁ.iua F

= 1) Atalhas
= 1) Cansultéria
El 2 Cadastro
Andlize do Consumo de meméria
Gerenciar Atendentes
Incluir Atendentes
3 Atendimento
Guiaz ndo TISS
A Guia Consulta
_i'— Guia Resumo de Intermacdo
Guia SP-540T
Guia Honorérios |ndividuais
Modelos de Atendimenta
Fechamento de produgdo
Exportacio do Fechamento de Produgiio
£ Producies Fechadas
Bl Atendimentos Realizados
El 3 Solicitages
Solicitapdo de Internagdo
Solicitagdo de Servigos Profissionais
EH Solicitagties de Servipos
El 3 Importagles
Importagdo de Guias
= 3 [Perfil do Usuério
B Alterar zenha

Concluida & Internet ® 100% ~
Figura - Ir Para - Mdédulo Consultério

A figura acima mostra todos os processos disponiveis no mddulo Consultério para o usuario logado.
A partir de agora vocé podera usufruir de cada um desses processos, lembrando que, todas as
informagdes lancadas no portal pelo usuario estardo sendo monitoradas por logs de acesso.

Seguindo corretamente as instrugGes apresentadas neste manual o usuario conseguira realizar todas
as operacoes relacionadas do mdédulo Consultério. Em caso de ocorrer qualquer anormalidade, entre
em contato imediatamente com o suporte na AMHP-DF para relatar o acontecimento.
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4.2 Como alterar minha senha

Para alterar a senha, o usuario deve clicar na barra de menu principal, em <Ir Para> e em

seguida, clicar no icone ou &3 ao lado da opcao <Perfil do usuario>, e utilizar o processo de
Alterar Senha, conforme demonstrado na figura a seguir:

Alterar senha B

& i'hllemr Senha

Senha atual =
Mowa Senha ‘| |

Confirmacan da Senha ’| |

Figura - Ir Para - Perfil de Usuario - Alterar Senha

Lembramos que para realizar qualquer operacdo no sistema, o usuario devera alterar sua senha no
primeiro acesso. O sistema ndo habilitard nenhum processo enquanto ndo for informada a nova
senha.

Lembre-se: Sua senha é pessoal e intransferivel. Nao a divulgue para sua prdpria seguranga. Nao
utilize senha facil de identificagdo, como telefone, data de nascimento e etc. Sempre que possivel
altere a sua senha.
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4.3 Como Cadastrar Atendentes

Para acessar o processo de cadastro de Atendentes, o usuario (Associado) deve clicar no icone ™ ou
£2 ao lado da opgao £J cadastro, e selecionar “?Incluir Atendentes. Nesse caso, o sistema vai
exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

ET el stendentes

) o Confirmar | Histérico

Mazcimenta = l:l

Infarme o CPF do atendente para gue seja feita uma busca no sistema.

Caso o mesmao ainda néo esteja cadastrado. complete as informagies

solicitadas. Ao confirmar, serd criado o usuario para o atendente &

enviado um e-mail para o associado. informando os dados de login para o atendente

Concluida & Internet F100% v
Figura - Ir Para- Consultério — Cadastro - Atendentes (Tela de cadastro béasico)

Informe o CPF do Atendente para que seja feita uma busca no sistema. Caso o mesmo, ainda nao
possua cadastrado, informe os dados basicos solicitados nesta tela e confirme a operagdo. Ao
confirmar, o sistema criard o login para o novo Atendente. Serd enviado um e-mail de boas vindas
para o Associado, confirmando o cadastro do Atendente e solicitando que o mesmo acesse o sistema
para alterar sua senha.

Esta tarefa so6 podera ser realizada pelo Associado, pessoa fisica ou pessoa juridica, responsavel pelo
Atendente. Caso o CPF do usuéario (Atendente) ja exista, o sistema emitird uma mensagem
informando que ndo serd possivel cadastrar o Atendente. Neste caso, o Associado devera apenas
vincular o Atendente ao seu cadastro, conforme descrito no tépico 4.4 - Gerenciar Atendentes.

Atencao: O Atendente a que nos referimos aqui pode ser:

+ O Usuario Atendente - Pessoa responsavel (secretaria, faturista e/ou analista de contas)
pela execugdo do registro de atendimento do Associado;

+ O Usuario Associado - O proprio Associado Pessoa Fisica ou Juridica que presta o servico,
sendo este, responsavel juridicamente junto a AMHP-DF, pelo cumprimento das condicdes
contratuais e das informacgdes langadas no sistema.

Observe que na Barra de processos Ativos temos a action “ Histérico.
E Atendentes =,

Ll ‘% Confirmar ‘:E? Hiztdrico ')'E? Alterar Senha

Figura - Ir Para — Consultério — Cadastro - Atendentes - action Histérico
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Ao clicar nessa opgao, o sistema vai exibir informagdes relacionadas com a suspensao/liberagdao de
Usuarios (Atendentes) vinculados ao Associado, conforme mostra a figura:

Histérico de Suspensides e Liberaglies de Atendentes
e "}77 Executar "}77 Eniar por email "}77 Imprimir em texto
[,

Associacab dos Médicos de Hospitais Privados do Distr. Federal - AMHP-DF Py ST AT
Historico de Suspensoes e Liberacoes de Atendentes almir/HAMHPDF
Atendente: Elidilson

Clase do Evento Data Hora

Figura - Histérico de Suspensdes e Liberagdes de Atendentes

Temos também na barra de processos de cadastro de Atendentes a action ¥ Alterar Senha. Vocé
estd enjoado de digitar sempre a mesma senha? Ou, talvez, vocé desconfie que ela ja seja
conhecida por alguém e deseja troca-la... Esta action permite alterar a senha do Atendente,
conforme mostrado na figura.

E atendentes T,
[ | r:|.?? Confirmar r:|.?? Histanica [ Alterar Senha

Figura - Ir Para - Consultério - Cadastro - Atendentes - action Alterar Senha

Ao clicar nesta action ¥ Alterar Senha, o Associado deverd informar a senha atual, em seguida
entrar com a nova senha e confirma-la novamente, apds isso devera clicar na action ¥ Gravar, para
que o sistema armazene as novas informagoes.

ET1 alterar a Senha

!

i LI Gravar

Senha atual =
Mova Senha = | |

Confirmagdo da Senha = | |

Figura - Alterar Senha de Atendentes

Observe que sempre que o sistema esta em modo de edigdo, os campos da tela apresentam-se com
as bordas na cor laranja.

Atencgdo: A alteracdo de senha devera ser feita com cautela. Por questdo de seguranca, somente o
usuario tem conhecimento da senha atual. Memorize a nova senha e siga as dicas de seguranga
relacionadas a senha. No caso da perda da senha, o usuario, seja ele Associado ou Atendente,
devera entrar em contato com o suporte na AMHP-DF para que uma nova senha seja fornecida.
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4.4 Gerenciar Atendentes

O processo Gerenciar Atendentes é usado para vincular um determinado usuario (Atendente) a
um Associado, permitindo que este realize o registro das informagdes relacionadas ao atendimento.
E provavel que um usuario (Atendente) tenha mais de um vinculo com Associados no sistema.

Para acessar o processo Gerenciar Atendentes, o Associado deve clicar no icone ® ou &3 ao lado
da opcdo “JdcCadastro, em seguida “JAdministrador, e selecionar “?Gerenciar Atendentes, ou
clicar na action gerenciar atendentes na tela de incluir atendente. Nesse caso, o sistema vai exibir a
tela demonstrada na figura a seguir.

ET Gererciar Ateridentss [
|\ Atendentes
=+ - VX & Liberagan de Atendentes 4640/5409 (1)
Q 2390 J (3T Histareo
fzsociadn |Foberto Alves Lima
== WV IKTE Fale
QHula =08
[l Stendznte

[ Elidison
] DO01.478-8 - Roberto Abves Lima (306591 673-67]

815 0T (8T A Al T (AT A el

Concluido € Internet H100% -
Figura - Ir Para - Consultério — Cadastro — Gerenciar Atendentes

Para incluir um novo usuario (Atendente), este, primeiramente, deverd estar devidamente
cadastrado, conforme no item 4.3 Como Cadastrar Atendentes. O Associado deve clicar no botao
< (inserir), em seguida digitar o CPF do usudrio (Atendente) ou fornecer o nome (parte do nome) e
pressionar a tecla enter. No caso, do nome fornecido ser comum ou existir mais de uma ocorréncia,
o Associado devera clicar no (checkbox) selecionando o registro desejado e clicar na action ¥ Ok
para retornar item selecionado, em seguida no botdo & (confirmar).

A partir deste ponto, o usuario (Atendente) poderd utilizar todas as funcionalidades do portal.
Lembramos que o Atendente é responsavel pelas informagGes lancadas no portal. Caso ndo esteja
utilizando o portal, este devera encerrar a sessao, evitando assim, que outra pessoa utilize sistema
com o login da ultima sessdo aberta.
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5. Realizando Atendimentos

Nesta secdo, vocé encontrara tudo o que necessita para usufruir ao maximo dos recursos que o sub-
menu &3 Atendimento pode |he oferecer. Sem duvida, os tépicos seguintes serdo os mais utilizados
pelos Associados e seus Atendentes. Nele sera possivel realizar a maioria das operagoes relacionadas
aos atendimentos, como por exemplo, efetuar o registro das guias de Consulta, SP-SADT, Resumo
de Internacao e Honorarios Individuais. A seguir é detalhado cada item deste sub-menu.

5.1 Registrando uma Guia de Consulta

A Guia de Consulta deve ser utilizada exclusivamente na execugao de consultas eletivas sem
procedimento e constitui-se no documento padrao para solicitagdo do pagamento.

Para acessar o processo de registro de Guia de Consulta, o usuario deve clicar no icone ou 9
ao lado da opgao o Consultorio, em seguida (o) Atendimento, e selecionar © Guia de Consulta.
Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

2o Buscar |~ tPara | 2 lmpomir | 20 Ajuda | 84 O tarefas

Cperadora =

Prestador | |

4 4]

Conchiido & Internet E100% -
Figura - Ir Para - Consultério — Atendimento — Consulta

O processo do registro da Guia de Consulta é bem simples, inicialmente o usuario devera informar o
cédigo ou nome da Operadora da qual o paciente pertence e clicar na action ¥ Iniciar
Atendimento. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

Cabecalho
Megociacdo ’| | = Mr. Atendimento '| |
Mr. Operadara = | | Ermzsdo ™ l:l :
Beneficiario |
Mr, Carteira =] | Flana =| |
Bersficiato =| | |
Contratado |
Contratads =| = Frestadar =| = |
Atendimento |

Realizagio = l:l
Procedimento x| | S “alor Linitario l:l i
Tipo de Consulta = = Tipode Saida =[ -
“alidacities |
Status = | =
Figura - Ir Para - Consultério — Atendimento - Guia de Consulta
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Para incluir uma nova Guia de Consulta, o usuario deve clicar no botdo o (inserir), em seguida
entrar com as informagdes do atendimento.

Observe que na barra de processos ativos da Guia de Consulta temos a action ‘¥ Modo Simples.
Esta action fard com que o sistema mostre somente os campos obrigatérios, de acordo com cada
Operadora e que contemplam ao padrao TISS.

+ = ¥ & & Consulta (010 - BRB-SAUDE CAIXA DE ASSISTENCIA] 0/0(0)

ST T e A "";7? Mada Sinples I:|.77 Druplicar ‘;7? Acampanhanenta "";7? LCancelar "";7? Fechar Atendimenta
Figura - Barra de Ferramentas da Guia de Consulta

A action ¥ Duplicar permite que sejam duplicadas as informag8es com base no atendimento atual,
evitando que tenhamos de preencher as informagdes novamente.

A action ¥ Acompanhamento mostra as etapas (status) e qual usuario realizou a etapa em que se
encontra cada Guia de Consulta. Veja os exemplos possiveis:

« 100 - Novo Atendimento

« 200 - Pendente de Autorizacao

* 400 - Enviado para Processamento

« 420 - Devolvido ao Associado

e 440 - Pronto para Processamento - DV
« 460 - Enviado para Processamento - DV
500 - Em Processamento

« 550 - Em Conferéncia no Processamento
« 600 - Pronto para Cobranga

700 - Enviado para Cobranca

« 720 - Pago pela Operadora

* 740 - Enviado para Pagamento

« 760 - Pago ao Associado

+ 1000 - Cancelado

A action ¥ Cancelar permite cancelar os dados lancado no portal referente a Guia de Consulta. Ao
cancelar uma Guia de Consulta o status da mesma passara para 1000 — Cancelado.

A action “F Fechar Atendimento permite que finalizemos o lancamento da Guia de Consulta que
inserida. E importante ressaltar, que esta agdo devera ser a Ultima a ser executada, pois a partir do
momento que fecharmos a Guia de Consulta, ndo sera possivel alterar as informacdes da mesma.

Existe uma funcionalidade importante a ser explicado aqui. Trata-se de modelos criados pelo usuario
para simplificar o atendimento, conforme apresentado no tépico 5.5 — Modelos de Atendimento
deste manual. Por exemplo, suponhamos que o atendimento seja uma consulta simples, onde os
dados basicos estejam num modelo ja criado para facilitar a realizacdo do atendimento, clique na
Grid Modelos de Atendimento conforme demonstrado na tela a seguir:

todela de Atendimento | =

Figura - Modelos de Atendimentos

Primeiramente clique no botdo = (lookup) para localizar o modelo previamente cadastro e clicar em

(checkbox) para selecionar o registro desejado, apds isso va até a action % Ok para confirmar a
operacdo. Caso ndo queira selecionar um registro apresentado na lista, clique na action ¥ Cancelar
ou pressione a tela ESC para retornar a tela anterior. Caso o Atendente opte por algum modelo da
lista, os campos da tela serdao preenchidos automaticamente com os dados do modelo de
atendimento selecionado. Com isso, se ganha tempo no preenchimento dos campos.

Guia de Operagdo do Médulo Consultério - AMHPTISS - Versdo Beta 1.7 15 de 59
Copyright © 2007-2009. AMHP-DF. Todos os direitos reservados



amhptiss

Para criar novos modelos de atendimento, siga as instrugdes apresentados no tépico 5.5 - Modelos
de Atendimento do manual.

Outra informacdo importante no processo de registro da Guia de Consulta é a forma de Negociacdo.
A partir desta informacdo sera possivel aplicar as negociacGes formalizadas para cobranca dos
procedimentos junto a operadoras. Esta informacdo caracteriza se o processo de cobranca é uma
negociacdo normal (via AMHP-DF) ou negociacao direta (via Prestador).

—
-

Meqociagdo = |

Figura - Negociagdo

Esta informacdo é comum em todas as telas do atendimento, seja ela de Consulta, SP-SADT,
Internacdo e Honorario Individual. A figura abaixo mostra os possiveis valores para negociacdo:

e LT Meqociagao =

8 d o3l 9 Ok ) Tadss o Cancelar

] Selecions Clazse

Megociagdo normal
[1 Meoociacio direta

[l Megociacdo especial
Figura - Lista de Negociagdes

Lembramos que os campos precedidos com * (asterisco) sdo de preenchimento obrigatério. Se
estivermos digitando as informagdes no Modo Completo, aparecerao campos que, embora ndo seja
obrigatoério, o usuario podera preencher com as informagdes que achar conveniente para o correto
faturamento da Guia.

Apos efetuar a entrada dos dados, o usudrio deverd clicar no botdo “# Gravar para confirmar a
operagdo. O sistema ird criticar as informagdes, com as regras de validacGes acordadas com cada
operadora. Caso existam criticas, elas serdo apresentadas no campo Validagdes conforme
demonstrado na tela a seguir:

Walidagtes

Figura - Validagdes no processo de registro da Guia de Consulta

Guia Conzulta
Ll "1?? Pezquisar "1?? | rprimnie ‘fz Solicitar Autorizacio "1?? 14kualizar
Figura - Barra de Ferramentas da Guia de Consulta

A action ¥ Pesquisar permite que localizemos uma determinada Guia de Consulta no sistema. Ao
clicarmos nesta action o sistema apresentara a tela abaixo:

=)

Clazse Guia =| -

Mr. Operadora |

Mr. Atend. F'rinc:ipall
Ereneficirio
Realizagao Inicial |:|
Realizagdo Final I:I

|
Mr. Atendimento | |
|
|

Figura - Localizar Guia de Consulta
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A combinacdo das variaveis oferecida nesta tela, fara com que o sistema localize um determinado
atendimento ou um grupo de registros que satisfaca a condicdo. Informe as varidveis para realizar a
busca e em seguida clique na action ¥ Abre.

A action ¥ Imprimir permite a impressdo da Guia de Consulta ativa, utilizando um modelo de guia
da operadora. Ao clicarmos nesta action o sistema apresentar a tela abaixo:

Logomarca GUIA DE CONSULTA

5368740

3 - Cms e Emiselo d= Guls

ES0SI00T

4 - Bglimeans: o Cartelra 5 - Pamno & - Wilidade da Careia
12133 Fiano Famiia
7.~ Nome 2 - Mimeno do Cianllo acionsi de Sside

mily Cristins Azapeco

5~ Codign na Operadone | CHRD S CFF

03 S5 A0 20

10 - Name g0 ConTansda

J ASSISTENCIA MEDICA 545 LTDA

11~ Cadign CNES

25 - Temod de Dosncs

12-TL [1314-15 - Logragows - Mamens - Compamens 1E - Mumicipis [7-uF [1E-coogo=cE 15-CEF
SRS T16 BL B CONSULT O5 HOSHTTAL SANTA LUCHA Srasdiia = TPOSEC-T0

20~ MNoms g0 Profissional Soscutee 21 - Corseit Profissional (L3 - Bedmeans mo Dortsalng 23-F  [Sd-0ddigo CEOS

CAQLIN [ D (VESLA FEFRNANDES [zt ] oozsss o

35 - Codign Taneis

23-C 10D (51 -G 10 )

54 - Coign FrocedeTo

ZSAEVIROT 00 .01 (1 4-5 - Consuha com Fonoaadidiogo
35 - Tipo de Corsults 35 - Tipo de Sxide

1 - Frimeirs Connriia S-Ada

57 -Dinserascho

55 - Diats & Assinecuns oo Presiadon ()

i )

35 - Dtm = Agimatas oo Senaficianio ou Responsiel i

i £

£ Comirme B reSIECEs CoN SrSD SEDACHTESTE DAl DU Of FOrT S EvEREECS @ cooreesl

) ST m e S

c T ecTioutT
B RETET B S G SRR G2 [T DTS ¥ S g SUTIE

AR G, WTEE 3 NGRS S RS G BerCT. T8 ol ™ i
FAKUZE S AT KATITATI DA SIEESSE B BTWTE I I TASTT O ST OF TN

== o e gl e aice m S Seecoris de copericecin T B e s e

Figura - Guia de Consulta Impressa

A action ¥ Solicitar Autorizacdo permite enviar a mensagem no padrdo TISS as operadoras que
utilizam um mecanismo de resposta via Webservice, que € um tipo de servico definido pela ANS
como padrdo para troca de mensagem eletronica (XML). Esta action s6 estara ativa se operadora
possuir este servigo.

A action ¥ Atualizar, como o préprio no ja diz, atualiza a informagdes no navegador.

Pronto! Concluimos o processo de registro da Guia de Consulta. A partir desse momento as
informagdes serdo encaminhadas para cobranca junto as operadoras. A qualquer momento, o
usuario podera acompanhar o status da Guia de Consulta, realizando pesquisas e/ou gerando
relatérios de acompanhamento.
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5.2 Registrando uma Guia de Resumo de Internagdo

A Guia de Resumo de Internacdo é o formuldrio padrdo a ser utilizado para a finalizagdo do
faturamento da internacao.

Para acessar o processo de registro da Guia de Resumo de Internacgdo, o usuario deve clicar no icone

ou 9 ao lado da opgao o Consultorio, em seguida o Atendimento, e selecionar o
Resumo de Internagao. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

k-ﬁ.. Inicio de Atendimento I

Operadarg = -

Prestadai| =

Concluido € Internet #100% v
Figura - Ir Para - Consultério — Atendimento — Resumo de Internagdo

O processo do registro da Guia de Resumo de Internacdo € muito simples e bem parecido com o da
Guia de Consulta. Inicialmente o usudrio devera informar o cédigo ou nome da Operadora da qual o
paciente pertence e clicar na action ¥ Iniciar Atendimento. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela
demonstrada na figura a seguir.

el INTEC

Negociagfio = fic
Validaghes [%
Yalor Uniténo :l
Cabegalho
N Atendimanta =]
Mr, Operadaora = Emizgdo = l:l
Beneficiario
Wi, Eattaira =] Plang |
Beneficiaio®| |
Contratado
Cartratada = |
Internagao
Carater Intemagan ’l | ko Aoomodagdo ’l
Data Intermagiio = l:l Hora Intemagsio = I:l
Tipo de nternagdo x| | % Regime de intemagdo x|
Saida Intemacao
CIE Friricipal ’| | = Tipo de Saida ’|
=

Status =

Figura - Ir Para - Consultério - Atendimento - Guia de Resumo de Internagéo
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Para incluir uma nova Guia de Resumo de Internagdo, o usuario deve clicar no botao @ (inserir),
entrar com as informagdes do atendimento.

Observe que na Barra de processos ativos da Guia de Resumo de Internagdo temos a action ¥ Modo
Simples. Esta action fara com que o sistema mostre somente os campos obrigatdrios, conforme
acordado com cada Operadora e que contemplam ao padrao TISS.

+ = & & & Resumo de Internagdo (010 - BRB-SAUDE CAIXA DE ASSISTENCIA] O

Q AT RS = FPlochg | '% todo Simples ‘% Duplicar ‘% Acompanhamgnto '% Cancelar ‘% Fechar Atendimenta
Figura - Barra de Ferramentas da Guia Resumo Internagdo

A action ¥ Duplicar permite que sejam duplicadas as informagdes com base no atendimento atual,
evitando que tenhamos de preencher as informagdes novamente.

A action ¥ Acompanhamento mostra as etapas (status) em que se encontra cada Guia de Resumo
de Internagdo. Veja os exemplos possiveis:

« 100 - Novo Atendimento

200 - Pendente de Autorizacao

« 400 - Enviado para Processamento

e 420 - Devolvido ao Associado

e 440 - Pronto para Processamento - DV
460 - Enviado para Processamento - DV
500 - Em Processamento

+ 550 - Em Conferéncia no Processamento
+ 600 - Pronto para Cobranca

« 700 - Enviado para Cobranga

720 - Pago pela Operadora

* 740 - Enviado para Pagamento

« 760 - Pago ao Associado

+ 1000 - Cancelado

A action ¥ Cancelar permite cancelar os dados lancado no sistema referente a Guia de Resumo de
Internacdo. Ao cancelar um atendimento o status passara para 1000 - Cancelado.

A action ¥ Fechar Atendimento permite que finalizemos o langamento da Guia de Resumo de
Internacdo. E importante ressaltar que esta acdo devera ser a Ultima etapa a ser executada, pois a
partir do momento que fecharmos o atendimento ndo sera possivel alterar as informacbes da Guia
de Resumo de Internagdo.

Existe uma funcionalidade importante a ser explicado aqui. Trata-se de modelos criados pelo
Atendente para simplificar o atendimento. Por exemplo, suponhamos que o atendimento seja uma
consulta simples, onde os dados basicos estejam num modelo ja criado para facilitar a realizacdo do
atendimento, clique na Grid Modelos de Atendimento conforme demonstrado na tela a seguir:

Modelo de Atendimento
Figura - Modelos de Atendimentos

Primeiramente, clique no botdo = (lookup) para localizar o modelo previamente cadastro e clicar em
(checkbox) para selecionar o registro desejado, apds isso va até a action % Ok para confirmar a
operacdo. Caso ndo queira selecionar um registro apresentado na lista, clique na action ‘¥ Cancelar
ou pressione a tela ESC para retornar a tela anterior. Caso o Atendente opte por algum modelo da
lista, os campos da tela serdao preenchidos automaticamente com os dados do modelo de
atendimento selecionado. Com isso, se ganha tempo no preenchimento dos campos.

Para criar novos modelos de atendimento, siga as instrugdes apresentados no tépico 5.5 - Modelos
de Atendimento deste manual.
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Outra informagdo importante no processo de registro da Guia de Resumo de Internacdo é a forma de
Negociagdo. A partir desta informagdo sera possivel aplicar as negociagdes formalizadas para
cobranca dos procedimentos junto a operadoras. Esta informacgdo caracteriza se o processo de
cobranga é uma negociacdo normal (via AMHP-DF) ou negociagdo direta (via Prestador).

Megociacio ‘| | =

Figura - Negociagdo

Esta informacdo é comum em todas as telas do atendimento, seja ela de Consulta, SP-SADT,
Internacdo e Honorario Individual. A figura abaixo mostra os possiveis valores para negociacdo:

b= o E W - o -Hﬂ-l:lﬂl-}ﬂ £
Q 993 d w0k, Todoe 7 Cancelar
] Selecione Clazzs

Megociacdo normal
[ Megociacio dieta
[l Megociagdo ezpecial

Figura - Lista de Negociagdes

Lembramos que os campos precedidos com * (asterisco) sdo de preenchimento obrigatério. Se
estivermos digitando as informagdes no Modo Completo, aparecerao campos que, embora nao seja
obrigatoério, o usuario podera preencher com as informagdes que achar conveniente para o correto
faturamento da Guia.

Existe na tela de registro da Guia de Resumo de Internagdo algumas grids que complementam as
informagdes da Guia. Trata-se das grids Procedimentos Realizados, OPM Utilizados e Outras
Despesas. Passaremos a detalhar estas grids aqui para o completo entendimento.

5.2.1 Registrando Procedimentos Realizados na Guia de Resumo de Internagao

=+ = V% & Procedimentos Realizados
Q DU B Cancela

[Z Realizagso= Procedimernio = Tabela = Huantidade =

|
1]

q
q

= —
- -

Figura - Grid de Procedimentos Realizados na Guia de Resumo de Internagao

Antes de cadastrar os procedimentos realizados, o u§uério devera clicar no botdo & (Mudar visao),
para ter acesso a todos os campos do formulario. E importante ressaltar que, mesmo que alguns
campos ndo sejam de preenchimento obrigatdrio, o usuario podera preencher com as informagoes
que achar conveniente para o correto faturamento da Guia. Alguns exemplos de campos nao
obrigatodrios (dependendo da Operadora) sdo:

+ Horario do atendimento
» Grau de participacao

« Técnica utilizada

* Via de acesso
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Ao clicar no botdo @ (Mudar visdo), o sistema apresentara a tela conforme demonstrada na figura
abaixo:

£ & =% X & Procedimentos Realizados 0/0 (0]

riElar

S S
Healizac%n:[’ l:l Hara Inicial I:l Hora Final I:l
Frocedimento x| | = Tabela x| | < Quantidade ’l:l
ia de Acesso| | = Téchica Utilizada| | - % Pgto. |:|
“Walar Unitéria I:l
Grau de Participa;ﬁol | = Prestadorl | =
Walidagies ‘
Status = =

Figura - Grid de Procedimentos Realizados Detalhado

Para incluir um novo procedimento, o usuario deve clicar no botdo 4] (inserir), preencher os campos
com as informacGes do procedimento. Apds efetuar a entrada dos dados de procedimentos
realizados, o usuario devera clicar no botdo @ Gravar para confirmar a operacdo. O sistema ira
criticar as informagbes, com as regras de validacdes acordadas com cada operadora. Caso exista
alguma critica serd informado no campo Validagées conforme demonstrado na tela a seguir:

Walidagtes

Figura - Validagdes no processo de registro de procedimentos realizados

5.2.2 Registrando OPM Utilizados na Guia de Resumo de Internacgao

TRV e P

© 299 B T Cancelar
[JFM = Tabela™ Huantidads = Walar Uiitario

4q
4q

a
a

L |
-

1]

Figura - Grid de OPM Utilizados na Guia de Resumo de Internagao

Antes de cadastrar os OPM Utilizados o us,uério devera clicar no botdo & (Mudar visao), para ter
acesso a todos os campos do formulario. E importante que, mesmo que alguns campos ndo sejam
de preenchimento obrigatério, o usuario poderd preencher com as informagées que achar
conveniente para o correto faturamento da Guia. Alguns exemplos de campos ndo obrigatorios
(dependendo da Operadora) sao:

« Horario do atendimento
» Grau de participacao

« Técnica utilizada
 Via de acesso
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Ao clicar no botdo @ (Mudar visdo), o sistema apresentara a tela conforme demonstrada na figura
abaixo:

= DPM Utlizados 0/0(0)]

OPM =|
Tabela ‘|

Quantidade = |

Walor Unitario |

Validaghes

Stakus x|
Figura - Grid de OPM Utilizados Detalhado

Para incluir uma nova OPM, o usuario deve clicar no botdo 4] (inserir), preencher os campos com as

informacdoes da OPM. Apds efetuar a entrada dos dados, o Atendente devera clicar no botdo o
Gravar para confirmar a operagcdo. O sistema ira criticar as informacGes, com as regras de
validacbes acordadas com cada operadora. Caso exista alguma critica sera informado no campo
Validagdes conforme demonstrado na tela a seguir:

Walidagtes

Figura - Validagdes no processo de registro de OPM

5.2.3 Registrando Outras Despesas na Guia de Resumo de Internagao

Fealizagao = Despesa = Tabela = Huantidade = Walor Unitario

— —
- =
— —
- -
— —
- =
— —
- -
— —
- =

Figura - Grid de Outras Despesas na Guia de Resumo de Internagdo

Antes de cadastrar as Outras Despesas o usuario devera clicar no botdo =) (Mudar visao), para ter
acesso a todos os campos do formulario.

Ao clicar no botdo @ (Mudar visdo), o sistema apresentara a tela conforme demonstrada na figura
abaixo:

W %X & Qutras Despesas 0/0][0]

Reslizagio ‘l:l Hora IniciaI:l Hora FinaI:l
Despeza o |=  Tabela=| |=
Guantidade = |:| % Pgto. | | “alor Unitéria|
Walidagles
Status = ~

Figura - Formulario de Outras Despesas
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Para incluir Outras Despesas, o usuario deve clicar no botdo o (inserir), preencher os campos com
as informacgoes de Outras Despesas. Apds efetuar a entrada dos dados, o Atendente devera clicar no
botdo “# Gravar para confirmar a operagdo. O sistema ira criticar as informagdes, com as regras de
validacbes acordadas com cada operadora. Caso exista alguma critica sera informado no campo

ValidagGes conforme demonstrado na tela a seguir:

Walidagtes

Figura - Validagdes no processo de registro de Outras Despesas

5.2.4 Realizando Pesquisa de Guia de Resumo de Internacgao

B Guia Resumo de Intermacio
i "'|.?? Iniciar Atendimento "'|.?? Fesquizar "'|.?? Atualizar "'f? Pré - Autarizagtes

Figura - Barra de Ferramentas da Guia Resumo Internagdo

A action ¥ Pesquisar permite que localizemos no sistema uma determinada Guia de Resumo de

Internacdo. Ao clicarmos nesta opgdo o sistema apresentara a tela abaixo:

Mr. Dperadais |

N Alpndmanla)|

En :J-l"l-.-'é

iCaropo Me. Olperadors: nlotme & ndmara ou a2 numersdne opessdeea] dos |
|atendimanhos & petan abes ol

Figura - Localizar Guia de Resumo de Internagao

A combinacdo das variaveis oferecida nesta tela, fara com que o sistema localize um determinado
atendimento ou um grupo de registros que satisfaca a condigdo. Informe as variaveis para realizar a

busca e em seguida clique no botdo % Abre.
Lembramos a utilizacdo de teclas rapidas para preenchimento de datas no sistema:

[O] - Preenche com a data o dia anterior (ontem);

[H] - Preenche com a data atual (hoje);

[A] - Preenche com a data do dia posterior (amanha);

[+] + [Numero] - Adiciona o numero de dias indicado, contando a partir da data atual;
[-]1 + [NUmero] - Reduz o numero de dias indicado, contando a partir da data atual;
[NUumero] - Ao indicar apenas o dia, o sistema preenche com o més e o ano atuais;
[Nimero] + [NUmero] - Ao indicar o dia e 0 més, o sistema preenche com o ano atual.

Observacdo 1: Ndo é necessario digitar as barras de separacdo (/)
Observagdo 2: O ano pode ser indicado por apenas dois digitos.

A action ¥ Atualizar, como o préprio no ja diz, atualiza a informacdes no navegador.

Guia de Operagdo do Médulo Consultério - AMHPTISS - Versdo Beta 1.7
Copyright © 2007-2009. AMHP-DF. Todos os direitos reservados

23 de 59



amhptiss

5.2.5 Realizando Impressao de Guia de Resumo de Internagéo

A action ¥ Imprimir permite a impressdo da Guia de Resumo de Internacdo ativa, utilizando um
modelo de guia da operadora. Ao clicarmos nesta opgdo o sistema apresentara a tela abaixo:

7 Resumo de Internacio Resuma de nternagso £l

 Pesguisar  Impinit - S
2 - NoGals
Logomarca GUIA DE RESUMO DE IN'!ERNA(;KO
558504
1-FegisTn ANE =+ fociuis de Salichasla BE R BE=T ‘D va 7-atmas
—

e o s o [y

13- Codign i Opsradora | CHFS

o215 22qm00t20

PRy 22 -~z Dem Mass s [ o8 - e ease Vs £ Teo > z X

3 [10-20 30 41 (41 - mazachs de Acoee [e2-Bomo el [43-COI00mAS  [44- % Deciarsche
do o0
- 4 - merracho =
i : = | B | I e R
0 o e

EE==X1
- Toea [43- Sioge o= Froceemas

37-CO 10 Frinciosl  [38-COA0ES
z7n
= 1

ko sz bmoromss - zzae =r

[72- Tosst oFM
s _
[7=-Tipc e Famrameri 74 -Tom [7= - ol Deries 6 -Totmi Tamms e [77-Towl eemais |76 - Toe Medboamenias |75 - Tomi Geses B0 Tom Germ
Fracedmencs [Alogdis: T |Mecicirars
Pz 55 =5 55 =5 == 5
22 Temn e Azzemion o commmman [£5-Dete = Assimsars dols) Aaidonles) s Cipersdor=

0 =T

Figura - Impressdo Guia de Resumo de Internagdo - Frente

Na impressdo da Guia de Resumo de Internagdo o usuario visualizard Frente e Verso da guia na
tela, podendo imprimir somente a Frente ou o Verso da mesma.

Pronto! Concluimos o processo de registro da Guia de Resumo de Internagdo. A partir desse
momento as informacgdes serdo encaminhadas para cobranga junto as operadoras. A qualquer
momento, o usuario podera acompanhar a situacdo da Guia de Resumo de Internagdo, realizando
pesquisas e/ou gerando relatdrios de acompanhamento.
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5.3 Registrando uma Guia de SP-SADT

A Guia de Servicos Profissionais / Servigo Auxiliar Diagnostico e Terapia (SP/SADT) deve ser utilizada
no atendimento a diversos tipos de eventos: remocgdo, pequena cirurgia, terapias, consulta com
procedimentos, consultas em urgéncia/emergéncia, exames, atendimento domiciliar, SADT internado
ou quimioterapia, radioterapia ou terapia renal substitutiva (TRS).

Para acessar o processo de registro de Guia de SP-SADT, o usuario deve clicar no icone ou & ao
lado da opgao o Consultorio, em seguida EE’Atendimento, e selecionar = Guia de SP-SADT.
Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

# | mpririr |

& Inicio de Atendimento
Operadora = (= .

Prestador | | i2h

Figura - Ir Para - Consultério — Atendimento - Guia de SP-SADT

O processo do registro da Guia de SP-SADT é muito simples e bem parecido com o da Guia de
Resumo de Internacdo. Inicialmente o usuario devera informar o cddigo ou nome da Operadora da
qual o paciente pertence e clicar na action ¥ Iniciar Atendimento. Nesse caso, o sistema vai exibir
a tela demonstrada na figura a seguir.

=G [INTEC

Cabecgalho

Megociagdo ’| | £
alorlnitaio |

Walidagies

Cabegalho
Hr, Atendimenta =]
Mr, Operadara ’l | Enmiszda ™

Beneficianio

Mr. Carteira = | Plario=]
Beneficiaro | |
Contratado
Conttatada =] & Solicitarte = =i

Prestador =] |=

Alendimento

Cardtet Mendimenta 2| =

Shatus =] L=} |

Figura - Ir Para - Consultério - Atendimento - Guia de SP-SADT Modo Simples
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Para incluir uma nova Guia de SP-SADT, o usuario deve clicar no botdo @ (inserir), e preencher os
campos do formulario com as informacoes do atendimento.

Observe que na Barra de processos Ativos da Guia de SP-SADT temos a action ¥ Modo Simples.
Esta action fard com que o sistema mostre somente os campos obrigatdrios, conforme acordado com
cada Operadora e que contemplam ao padrdo TISS.

+ =& X & SP-SADT (010 - BRB-SAUDE CAIXA DE ASSISTENCIA) 0.0 (0]

ST I E NGl "";7? Mada Sinples ‘;7? Diuplicar ""EF Acoripanharnenta ‘;7? LCancelar "";7? Fechar Atendimenta
Figura - Barra de Ferramentas da Guia de SP-SADT

A action ¥ Duplicar permite que sejam duplicadas as informag8es com base no atendimento atual,
evitando que tenhamos de preencher as informagdes novamente.

A action ¥ Acompanhamento mostra as etapas (status) em que se encontra cada Guia de SP-
SADT. Veja os exemplos possiveis:

« 100 - Novo Atendimento

« 200 - Pendente de Autorizacao

* 400 - Enviado para Processamento
420 - Devolvido ao Associado

e 440 - Pronto para Processamento - DV
« 460 - Enviado para Processamento - DV
e« 500 - Em Processamento

« 550 - Em Conferéncia no Processamento
« 600 - Pronto para Cobranga

700 - Enviado para Cobranca

« 720 - Pago pela Operadora

740 - Enviado para Pagamento

« 760 - Pago ao Associado

« 1000 - Cancelado

A action ¥ Cancelar permite cancelar os dados langado no sistema referente a Guia de SP-SADT.
Ao cancelar um atendimento o status passara para 1000 - Cancelado.

A action ¥ Fechar Atendimento permite que finalizemos o lancamento da Guia de SP-SADT. E
importante ressaltar que esta acdo devera ser a Ultima etapa a ser executada, pois a partir do
momento que fecharmos o atendimento ndo sera possivel alterar as informacdes da Guia de
Atendimento.

Existe uma funcionalidade importante a ser explicado aqui. Trata-se de modelos criados pelo usuario
para simplificar o atendimento. Por exemplo, suponhamos que o atendimento seja uma consulta
simples, onde os dados bdsicos estejam num modelo ja criado para facilitar a realizagdo do
atendimento, clique na Grid Modelos de Atendimento conforme demonstrado na tela a seguir:

Modelo de Atendimenta
Figura - Modelos de Atendimentos

Primeiramente clique no botdo = (lookup) para localizar o modelo previamente cadastro e clicar em

(checkbox) para selecionar o registro desejado, apds isso va até a action % Ok para confirmar a
operacdo. Caso ndo queira selecionar um registro apresentado na lista, clique na action ‘¥ Cancelar
ou pressione a tela ESC para retornar a tela anterior. Caso o usuario opte por algum modelo da lista,
0s campos da tela serdo preenchidos automaticamente com os dados do modelo de atendimento
selecionado. Com isso, se ganha tempo no preenchimento dos campos.
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Para criar novos modelos de atendimento, siga as instrucdes apresentados no tépico 5.5 - Modelos
de Atendimento deste manual.

Outra informacdo importante no processo de registro da Guia de SP-SADT é a forma de Negociacgdo.
A partir desta informacdo sera possivel aplicar as negociacGes formalizadas para cobranca dos
procedimentos junto a operadoras. Esta informacdo caracteriza se o processo de cobranca é uma
negociacdo normal (via AMHP-DF) ou negociacao direta (via Prestador).

Megociacio ‘| | =

Figura - Negociagdo

Esta informacdo é comum em todas as telas do atendimento, seja ela de Consulta, SP-SADT,
Internacdo e Honorario Individual. A figura abaixo mostra os possiveis valores para negociacdo:

Q ;uqd &‘H&l Tﬂkﬁlﬂdﬂﬂf-ﬁﬂﬂ

SRS

] Selecione Clagse
Megociacdo normal

[ Megociacio dieta

[l Megociagdo ezpecial

Figura - Lista de Negociagdes

Lembramos que os campos precedidos com * (asterisco) sdo de preenchimento obrigatério. Se
estivermos digitando as informagdes no Modo Completo, aparecerao campos que, embora ndo seja
obrigatério, o usudrio podera preencher com as informagdes que achar conveniente para o correto
faturamento da Guia.

Existe na tela de registro da Guia de SP-SADT algumas grids que complementam as informacgdes da
Guia. Trata-se das grids Procedimentos Realizados, OPM Utilizados e Outras Despesas.
Passaremos a detalhar estas grids aqui para o completo entendimento.

5.3.1 Registrando Procedimentos Realizados na Guia de SP-SADT

8 wadu o3 entas Realizados
SNSTE I -a.h'd ¥ Eanu:elar

[Z Realizagso= Procedimernio = Tabela = Huantidade =

|
1]

q
q

= —
- -

Figura - Grid de Procedimentos Realizados na Guia de Resumo de Internagao

Antes de cadastrar os procedimentos realizados na Guia de SP-SADT, o usuario devera clicar no

botso & (Mudar visd0), para ter acesso a todos os campos do formuldrio. E importante que, mesmo
que alguns campos ndo sejam de preenchimento obrigatério, o usuario podera preencher com as
informacgdes que achar conveniente para o correto faturamento Guia de SP-SADT. Alguns exemplos
de campos ndo obrigatdrios (dependendo da Operadora) sdo:

« Horario do atendimento
« Grau de participagao

« Técnica utilizada

* Via de acesso
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Ao clicar no botdo @ (Mudar visdo), o sistema apresentara a tela conforme demonstrada na figura
abaixo:

£ & =% X & Procedimentos Realizados 0/0 (0]

riElar

S S
Healizac%n:[’ l:l Hara Inicial I:l Hora Final I:l
Frocedimento x| | = Tabela x| | < Quantidade ’l:l
ia de Acesso| | = Téchica Utilizada| | - % Pgto. |:|
“Walar Unitéria I:l
Grau de Participa;ﬁol | = Prestadorl | =
Walidagies
Status = =

Figura - Grid de Procedimentos Realizados Detalhado

Para incluir um novo procedimento na Guia de SP-SADT, o usuario deve clicar no botao 4] (inserir),
entrar com as informagdes do procedimento. Apds efetuar a entrada dos dados de procedimentos
realizados, o usuario devera clicar no botdo @ Gravar para confirmar a operacdo. O sistema ira
criticar as informagbes, com as regras de validacdes acordadas com cada operadora. Caso exista
alguma critica serda informado no campo Validagées conforme demonstrado na tela a seguir:

Walidagtes

Figura - Validagdes no processo de registro de procedimentos realizados

5.3.2 Registrando OPM Utilizados na Guia de SP-SADT

=L =V XS OPM Utilizado:
9 S U9 W Y Lancelar
) Tabela ™ Huantidads = Walar Unikario

4q
4q

q
q

—
L4

1]

Figura - Grid de OPM Utilizados na Guia de Resumo de Internagdo

Antes de cadastrar as OPM Utilizados na Guia de SP-SADT, o usué,rio devera clicar no botédo =)
(Mudar visdo), para ter acesso a todos os campos do formulario. E importante que, mesmo que
alguns campos ndo sejam de preenchimento obrigatério, o usuario podera preencher com as
informacdes que achar conveniente para o correto faturamento da Guia de SP-SADT. Alguns
exemplos de campos ndo obrigatérios (dependendo da Operadora) sdo:

« Horario do atendimento
« Grau de participagao

« Técnica utilizada

» Via de acesso
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Ao clicar no botdo @ (Mudar visdo), o sistema apresentara a tela conforme demonstrada na figura
abaixo:

& 0OPM Utlizados 0.0 (0]

OPM =| | =
Tabela’l | =

Quantidade = |:|

“alor L nitario |

Waldagbes

1]

Status = | |
Figura - Grid de OPM Utilizados Detalhado

Para incluir uma nova OPM na Guia de SP-SADT, o usuario deve clicar no botdo o (inserir),
preencher os campos com as informagoes da OPM. Apds efetuar a entrada dos dados, o Atendente
devera clicar no botdo % Gravar para confirmar a operagdo. O sistema ira criticar as informacdes,
com as regras de validagbes acordadas com cada operadora. Caso exista alguma critica sera
informado no campo Validacdes conforme demonstrado na tela a seguir:

Walidagtes

Figura - Validagdes no processo de registro de OPM

5.3.3 Registrando Outras Despesas na Guia de SP-SADT

S Outras Despesas 0/0[0]

€ WO B F Cancele

FRealizagao = Dezpeza = Tabela = Huantidade = W alar L nitario

4] 4] 4] 4]
4] 4] 4] 4]

1]
1]

Figura - Grid de Outras Despesas na Guia de SP-SADT

Antes de cadastrar as Outras Despesas na Guia de SP-SADT, o usuario devera clicar no botdo =)
(Mudar visdo), para ter acesso a todos os campos do formulario.

Ao clicar no botio @ (Mudar visdo), o sistema apresentara a tela conforme demonstrada na figura
abaixo:

£ F= W% & Dubas Despezas [

Realizagdo = |:| Hara Inicial l:l Hara Final |:|
Despeza ‘| | ¥  Tabela ‘| | =
Huantidade = |:| % Pgto. | | “alor Uritério|
Walidagtes
Status =| =

Figura - Grid de Outras Despesas Detalhado
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Para incluir Outras Despesas na Guia de SP-SADT, o usuario deve clicar no botdo @ (inserir),
preencher os campos com as informagdes de Outras Despesas. Apds efetuar a entrada dos dados, o
usuario deverad clicar no botdo “# Gravar para confirmar a operacdo. O sistema ira criticar as
informacgdes, com as regras de validacoes acordadas com cada operadora. Caso exista alguma critica

sera informado no campo Validagdes conforme demonstrado na tela a seguir:

Walidagtes

Figura - Validagdes no processo de registro de Outras Despesas

5.3.4 Realizando Pesquisa de Guia de SP-SADT

£ Guia SP-S40T

L ‘f‘? Iniciar Atendimento ‘{"? Pezquizar ‘“‘ Solicitar Autarizacio ‘{"? Atualizar "'f‘? Pré - Autorizacies
Figura - Barra de Ferramentas da Guia de SP-SADT

A action ¥ Pesquisar permite que localizemos no sistema uma determinada Guia de SP-SADT. Ao

clicarmos nesta opcdo o sistema apresentara a tela abaixo:

En :J-l"l-.-'é

iCaropo Me. Olperadors: nlotme & ndmara ou a2 numersdne opessdeea] dos |
|atendimanhos & petan abes ol

Figura - Localizar Guia de Resumo de Internagao

A combinacdo das variaveis oferecida nesta tela, fara com que o sistema localize um determinado
atendimento ou um grupo de registros que satisfaca a condicdo. Informe as varidveis para realizar a

busca e em seguida clique no botdo % Abre.
Lembramos a utilizacdo de teclas rapidas para preenchimento de datas no sistema:

[O] - Preenche com a data o dia anterior (ontem);

[H] - Preenche com a data atual (hoje);

[A] - Preenche com a data do dia posterior (amanha);

[+] + [Numero] - Adiciona o numero de dias indicado, contando a partir da data atual;
[-] + [NUmero] - Reduz o numero de dias indicado, contando a partir da data atual;
[Nimero] - Ao indicar apenas o dia, o sistema preenche com o més e o ano atuais;
[Numero] + [NUmero] — Ao indicar o dia e o més, o sistema preenche com o ano atual.

Observacdo 1: Ndo é necessario digitar as barras de separacdo (/)
Observagdo 2: O ano pode ser indicado por apenas dois digitos.

A action ¥ Atualizar, como o préprio no ja diz, atualiza a informagdes no navegador.
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5.3.5 Realizando Impressdo de Guia de SP-SADT

A action F Imprimir permite impressdo da Guia de SP-SADT ativa, utilizando um modelo de guia
da operadora, Ao clicarmos nesta opgdo o sistema apresentara a tela abaixo:

- SP/SADT 5367860

B

=~ Redmers os Camers ERErTE) 12~ Weidsds ds Canere
13132 [Fiano 4

30 Codign nm Diperaciora | GNP | CFF
pa315231000150
455 - Coais e Operadors | Gre oo Evec Comaemensar

FTngra - Impressdo Guia de SP-SADT

Na impressao da Guia de SP-SADT o Atendente visualizard Frente e Verso da guia na tela, podendo
imprimir somente a Frente ou o Verso da mesma.

Pronto! Concluimos o processo de registro da Guia de SP-SADT. A partir desse momento as
informagdes serdo encaminhadas as operadoras. A qualquer momento, o usuario podera
acompanhar a situacdo da Guia de SP-SADT, realizando pesquisas e/ou gerando relatérios de
acompanhamento.
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5.4 Registrando uma Guia de Honorarios Individuais

A Guia de Honorario Individual é um formuldrio padrdao a ser utilizado para a apresentacdo do
faturamento de honorarios profissionais prestados em servicos de internacdo, caso estes sejam
pagos diretamente ao profissional.

Para acessar o processo de registro de Honorarios Individuais, o usuario deve clicar no icone ou
2 ao lado da opgao E’Consultério, em seguida @Atendimento, e selecionar = Honorarios
Individuais. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

& Inicio de Atendimento

Operadoa = = |

Prestador| [

Concluido €D Inkernet #100% v
Figura - Ir Para - Consultério — Atendimento - Honorérios Individuais

O processo do registro de Honorarios Individuais € muito simples, inicialmente o usuario devera
informar a Operadora do qual o beneficiario pertence, bastando para isso que ele informe o cédigo
ou nome da Operadora e clicar na action ¥ Iniciar Atendimento. Nesse caso, o sistema vai exibir a
tela demonstrada na figura a seguir.

el | NTEC

amento
Cabecalho

Negociagio “ | = I
Nr. Atend, Principal =| | & Nr. Atendiment =] |
Mr Operadara " | Emizzan ’l:l
Beneficiano |
Ni Carteia =] | Plare =[ | |
alidade Cartera l:l
Beneficiaio | | Cart Macional de Sadds | |
Contratado Externo [Onde foi executado o procedimento]
Cadiga / CHP | | Horme| |
s ] i
Contratado |
Contratada = = Prestador = = |
Acomndal’,\so{ T Grau de Participagdo ’l | = |
Ohservagio
State =] = I

Figura - Ir Para - Consultério - Atendimento - Guia de Honorarios Individuais
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Para incluir uma nova Guia de Honorarios Individuais, o Usuario deve clicar no botdo o (inserir), e
preencher os campos com as informagdes do atendimento.

Observe que na Barra de processos Ativos da Guia de Honorarios Individuais temos a action ¥ Modo
Simples. Esta action fard com que o sistema mostre somente os campos obrigatérios conforme
acordado com cada Operadora e que contemplam ao padrao TISS.

+ = & & & Honoario Individual (010 - BRB-SAUDE CAIXA DE ASSISTENCIA] 0/0(0)

0 & T+ ZoGHE | ‘% Moda Simples % Daplicar "% Acompanhamento ‘% Lancelar ‘% Fechar Atendimento
Figura - Barra de Ferramentas da Guia de Honorarios Individuais

A action ¥ Duplicar permite que sejam duplicadas as informagdes com base no atendimento atual,
evitando que tenhamos de preencher as informagdes novamente.

A action ¥ Acompanhamento mostra as etapas (status) em que se encontra cada Guia de
Honorarios Individuais. Veja os exemplos possiveis:

« 100 - Novo Atendimento

200 - Pendente de Autorizacao

« 400 - Enviado para Processamento

e 420 - Devolvido ao Associado

e 440 - Pronto para Processamento - DV
« 460 - Enviado para Processamento - DV
500 - Em Processamento

+ 550 - Em Conferéncia no Processamento
+ 600 - Pronto para Cobranca

« 700 - Enviado para Cobranga

720 - Pago pela Operadora

740 - Enviado para Pagamento

« 760 - Pago ao Associado

« 1000 - Cancelado

A action ¥ Cancelar permite que cancelemos os dados lancado no sistema referente a Guia de
Honorarios Individuais. Ao cancelar um atendimento o status passara para 1000 - Cancelado.

A action ¥ Fechar Atendimento permite que finalizemos o langamento da Guia de Honorarios
Individuais. E importante ressaltar que esta acdo devera ser a Ultima etapa a ser executada, pois a
partir do momento que fecharmos o atendimento ndo sera possivel alterar as informacbes da Guia
de Atendimento.

Existe uma funcionalidade importante a ser explicado aqui. Trata-se de modelos criados pelo Usuario
para simplificar o atendimento. Por exemplo, suponhamos que o atendimento seja uma consulta
simples, onde os dados bdsicos estejam num modelo ja criado para facilitar a realizagdo do
atendimento, clique na Grid Modelos de Atendimento conforme demonstrado na tela a seguir:

Modelo de Atendimento
Figura — Modelos de Atendimentos

Primeiramente clique no botdo = (lookup) para localizar o modelo previamente cadastro e clicar em

(checkbox) para selecionar o registro desejado, apds isso vé até o botdo ¥ Ok para confirmar a
operacdo. Caso ndo queira selecionar um registro apresentado na lista, clique no botdo ¥ Cancelar
ou pressione a tela ESC para retornar a tela anterior. Caso o Usuario opte por algum modelo da
lista, os campos da tela serdao preenchidos automaticamente com os dados do modelo de
atendimento selecionado. Com isso, se ganha tempo no preenchimento dos campos.
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Para criar novos modelos de atendimento, siga as instrucdes apresentados no tépico 5.5 - Modelos
de Atendimento deste manual.

Outra informagdo importante no processo de registro da Guia de Honorarios Individuais é a forma de
Negociagdo. A partir desta informagdo sera possivel aplicar as negociagdes formalizadas para
cobranca dos procedimentos junto a operadoras. Esta informacgdo caracteriza se o processo de
cobranga é uma negociacdo normal (via AMHP-DF) ou negociagdo direta (via Prestador).

Megociacio ‘| | =

Figura - Negociagdo

Esta informacdo é comum em todas as telas do atendimento, seja ela de Consulta, SP-SADT,
Internacdo e Honorario Individual. A figura abaixo mostra os possiveis valores para negociacdo:

:'.- T E W - B -Hﬂ-l:lﬂl-}ﬂ 73
Q 993 d w0k, Todoe 7 Cancelar
] Selecione Clazzs

Megociacdo normal
[ Megociacio dieta
[l Megociagdo ezpecial

Figura - Lista de Negociagdes

Lembramos que os campos precedidos com * (asterisco) sdo de preenchimento obrigatério. Se
estivermos digitando as informagdes no Modo Completo, aparecerao campos que, embora ndo seja
obrigatério, o Usuéario podera preencher com as informag8es que achar conveniente para o correto
faturamento da Guia.

Existe na tela de registro da Guia de Honorario Individua uma grid que complementam as

informagdes da Guia. Trata-se das grid Procedimentos Realizados. Passaremos a detalhar esta
grid aqui para o completo entendimento.

5.4.1 Registrando Procedimentos Realizados na Guia de Honorarios Individuais

=+ = V% & Procedimentos Realizados
Q DU B Cancela

[Z Realizagso= Procedimernio = Tabela = Huantidade =

|
1]

q
q

= —
- -

Figura - Grid de Procedimentos Realizados na Guia de Resumo de Internagao

Antes de cadastrar os procedimentos realizados o ,Usuério devera clicar no botdo & (Mudar visao),
para ter acesso a todos os campos do formulario. E importante que, mesmo que alguns campos ndo
sejam de preenchimento obrigatério, o Usudrio podera preencher com as informagdes que achar
conveniente para o correto faturamento da Guia de Honorarios Individuais. Alguns exemplos de
campos ndo obrigatérios (dependendo da Operadora) sdo:

+ Horario do atendimento
« Grau de participagao

« Técnica utilizada

* Via de acesso
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Ao clicar no botdo @ (Mudar visdo), o sistema apresentara a tela conforme demonstrada na figura
abaixo:

£ F = ¥ % & Procedimentos Realizados 0700

Healizac%n:[’ l:l Hara Inicial I:l Hora Final I:l
Frocedimento x| | = Tabela x| | < Quantidade ’l:l
ia de Acesso| | = Téchica Utilizada| | - % Pgto. |:|
“Walar Unitéria I:l
Grau de Participa;ﬁol | = Prestadorl | =
Walidagies ‘
Status = =

Figura - Grid de Procedimentos Realizados Detalhado

Para incluir um novo procedimento, o Usuario deve clicar no botdo 4] (inserir), preencher os campos
com as informacGes do procedimento. Apds efetuar a entrada dos dados de procedimentos
realizados, o Atendente devera clicar no botao @ Gravar para confirmar a operacdo. O sistema ira
criticar as informagbes, com as regras de validacdes acordadas com cada operadora. Caso exista
alguma critica sera informado no campo Validagées conforme demonstrado na tela a seguir:

Walidagtes

Figura - Validagdes no processo de registro de procedimentos realizados

5.4.2 Realizando Pesquisa de Guia de Honorarios Individuais

[Guia Honorarios |ndividuais

Figura - Barra de Ferramentas da Guia de Honorario Individuais

A action ¥ Pesquisar permite que localizemos no sistema uma determinada Guia de Honorarios
Individuais. Ao clicarmos nesta opgao o sistema apresentara a tela demonstrada na figura abaixo:

Mr. Dperadata|

M .-:El,:ndllﬂnlai |
M. Bhapd F‘-rs:::pﬂ! |
Bansiicidio| |
EmanaBo Inicial —!
F murzSa Final |

ICarepo B Operadora: Inloime o ndmen o os ndmensns opesadees] dos
|atendmantos & serem aberlon

Figura - Localizar Guia de Resumo de Internagdo

A combinacdo das variaveis oferecida nesta tela, fara com que o sistema localize um determinado
atendimento ou um grupo de registros que satisfaca a condicdo. Informe as varidveis para realizar a

busca e em seguida clique no botdo % Abre.
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5.4.3 Realizando Impressdo da Guia de Honorarios Individuais

A action ‘¥ Imprimir permite a impressdo da Guia de Honorarios Individuais ativa, utilizando um
modelo de guia da operadora. Ao clicarmos nesta opcdo o sistema apresentara a tela demonstrada
na figura abaixo:

(2= Eam

Logomarca GUIA DE HONORARIO INDIVIDUAL 539532

- FegiaTa ANS =~ a6uia de Solickashe | Scrin [£-oem o Emmsio o= 2us

414310 1212 |z emenor.

10~ D50 s Oiperadora | NP | CFF 117 vomne do Corvendy [12- Coddigo ONES

13- Codiga s Operadira | ENPS | GFF

o4 515 55100120

(5 Tom sem momoraron,

35 - Coservacho

B Izs-memrmmmmmm

Il .

A N
e e
= et =

Figura - Impressdo Guia de Honorario Individual

Pronto! Concluimos o processo de registro da Guia de Honorarios Individuais. A partir desse
momento as informacgles serdo encaminhadas as operadoras. A qualquer momento, o Atendente
poderd acompanhar a situacdo em que se encontra a Guia de Honorarios Individuais, realizando
consultas e imprimindo relatérios de acompanhamento.
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5.5 Modelos de Atendimento

Modelos de Atendimento nada mais € do que um template, ou seja, um modelo previamente criado
pelo Usuario. Ele existe para facilitar a entrada de dados no momento da digitagdo do atendimento.
E possivel a criacdo de inimeros modelos. Um exemplo prético da utilizacdo de modelos é quando as
informagdes do atendimento se tornam bastante repetitivos. Neste caso, aconselhamos que se faca
um modelo e disponibilize na realizagdo do atendimento.

Para acessar o processo de criacdo de Modelos de Atendimento, o Usuario deve clicar no icone ou
2 a0 lado da opcdo “ Consultério, em seguida = Atendimento, e selecionar = Modelos de
Atendimento. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

E Madelos de Atendimenta
il

B Codigo = ¥ Desofigag ™ Classe da Guia =

aT| 4 | o) By 4] [l AT ST 4]

Dbs:

Crie Modelos de Atendimento especificando cddigo, descricio e classe.

Altraves da opgdo Editar, é possivel definir valores padrdo para as informagies de acordo com o tipo de classe especificada,

Alravés da opgao Copiar. o3 modelos podem ser copiados para outros usudrios ou até mesmo para o proprio Lusuarno, caso dessje-se criar um modelo com informacdes semelhantes a um modelo ja
existente.

Com o Modelo de Atendimento criado e seus valores definidos, na tela de Atendimento, serd possivel selecionar um modelo & a3 informagdes gravadas para aquele modelo serdo postadas
automaticamente na tela. )

Oz Modelos de Atendimenta 80 criados por usuérnio, portanto, oz modelos criados por um usudno no estardo disponiveis para outros usudrios, a ndo ser que o usudno proprietano do modelo deseje
realizar uma cdpia para outro usuarnio.

Figura - Ir Para - Consultério — Atendimento - Modelos de Atendimento

Inicialmente, sera mostrada uma lista com todos os modelos ja disponiveis no sistema. Para incluir
um novo modelo de atendimento, o Usuario deve clicar no botdo @ (inserir), em seguida entrar com

as informacGes do modelo. Apds efetuar a entrada dos dados, o Atendente devera clicar no botdo &
Gravar para confirmar a operacao.

Um modelo terd uma classe de guia, ou seja, sera criado com base nas informacdes das operadoras.
Estas classes de guias devem corresponder a modelos demonstrados na figura abaixo:

E & = ¥ X & Classe da Guia = 1/18[0]
& o o i ¥ Ok Todos ¥ Cancelar

Selecione Clazse

B Atendimento Claszes
O Atendimenta - BACEM Claszes
[ Atendimenta - 515 Claszes
(| Atendimenta - SISTEL Claszes
. . . Atendimento-5TJ Claszes
1. . . atendimento - TRF1 Classes
[F] Atendimento - TRT10 Claszes
(| Encaminhamenta - HMPL Claszes
[IF] Cansulta Claszes
(| Cansulta - BACEN Claszes

Figura - Classe de Guia para Modelo de Atendimento
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Ap0ds criar os dados do seu modelo e gravar, o usuario seleciona o0 modelo que deseja preencher em
(checkbox) e clicar na action ¥ editar e o sistema abrira a figura a seguir:

Cabecalho

Negoiacia '&M ncemal =
Elpafamal | -
Conlratado
Contratada *| I= Sebctartn *| =
Prastados =| [= Gra de Paticpaco| |=
Atendimiento
Corble Aperdiments * | 5 0 Pncipal | |=
|ndicagho clinica
Tipa e Atandimenio = = | e B de dideris ] -
Tipo da Sajda *| =
Tipo de Doencal -
Dhsaivacda
M;ﬁ Jﬁ.a._-._ 2o o e ol i

Figura - Ir Para - Consultério - Atendimento - modelos de atendimento - preencher modelo

Que sera exatamente igual a classe de guia que o usuario selecionou, s6 com o detalhe de que ndo
tem os campos de dados do beneficiario, entdo é sé preencher os dados que usuario deseja e clicar

no botdo ¥ Gravar.

5.6 Fechamento de Produgao

O Fechamento de Producdo consiste em conciliar os atendimentos realizados no periodo,
disponibilizando-os a AMHP-DF, que fara a andlise das guias e efetuara cobranca através
faturamento junto a operadoras.

Para acessar o processo de Fechamento de Producdo, o Usuario deve clicar no icone ou & ao
lado da opgéao Ei'ConsuIt()rio, em seguidaEi'Atendimento, e selecionar = Fechamento de
Produgdo. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

lagrren e * Wb B Ml

[
et st |
L TTY RN

T !
irmwes iz i
I 0 i, ' |
CRT LT

Commimata] _=

M| _ i ¥

T —

| Tim|_

! T L Moot o o Fameal e

L Hepoeaa
M&:Bﬁ’&h inla mrite pAqeosk 8 5 Oprsdny
e —m——
Figura - Ir Para - Consultério - Atendimento - Fechamento da Produgdo
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O Usuario devera fornecer os parametros necessarios para o fechamento da produgdo e em seguida
clicar no botdo ¥ Continuar. E importante que as informagbes aqui filtradas estejam prontas e
conferidas para que ndo ocorrer nenhum problema na hora de encaminha-las a operadoras. O
sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

= - e e " (uantidade =

[2] Clasze Guia Artiania Emissdo Bensticiano i Walor Total 1w
Consuilta 536722 25/09/2007 KeII_I,JCristi_naAz_ev_edo. ol 0.00
Consulta 536740 25/09/2007 Kelly Cristina Azevedo 1 0.00

4] 4] 4] 4] 4] 4] 47 4] 4] 4]

Figura - Resultado do Fechamento da Produgdo

Nesse momento, o Usuario poderd selecionar as guias que desejar encaminhar para cobranga,
clicando em (checkbox), em seguida utilizar a action ¥ Prosseguir para confirmar a operagdo.

Sera mostrada a mensagem avisando que o sistema esta processando as informagdes, este processo
podera demorar alguns segundos dependendo da quantidade de guias a serem processadas. E
importante que aguarde até o término do processamento.

Ao final do processo de fechamento de producgdo, o sistema emitird um relatério com o resumo dos
itens fechados e seus totalizadores. Este relatdrio servira de controle para o associado, conforme
demonstrado na figura abaixo:

| A1 Para | “? Inprinmic # Ajuda | & ot

Fechamento de pradugio

Q g f Enviar para Proceszamento

Associacao dos Médicos de Hospitais Privados do Distr. Federal - AMHP-DF 03/10/2007 16:36:10

Fechamento de producao almir/AMHPDFH
N° Atendimento Emissdo Beneficiario uantidade Servicos Valor Total
Consulta

002.828-2 - JM ASSISTENCIA MEDICA S/S LTDA

536722 25/09/2007 Kelly Cristina Azevedo 1 0,00

536740 25/09/2007 Kelly Cristina Azevedo 1 0,00

002.828-2 - JM ASSISTENCIA MEDICA S/S LTDA 2 0,00

Consulta 2 0,00

010 - BRB-SAUDE CAIXA DE ASSISTENCIA 2 0,00

2z 0,00

[products/DYADhdi/modules HDI/Consulterio/Atendiments/Fechamento de producas.ip [ key:-18929332854, vr: 38364 - DYADhdi) w

Figura - Relatério do Fechamento da Produgdo

Para conclusdo do processo de fechamento da producdo, o usudrio (Atendente) deverd clicar na
action ¥ Enviar para Processamento, serd apresentada a mensagem: Deseja realmente enviar
o(s) atendimento(s) para processamento? Caso o Usuario confirme esta acdo, serd enviada toda
produgdo a AMHP-DF. O sistema ira apresentar a mensagem de fechamento concluido conforme
demonstrado na figura abaixo:

\/ Fechamento de Praducdo concluida! Irmprirna o protocolo para ser enviado,

Figura - Fechamento da Produgdo
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Apds a conclusdao do fechamento de produgdo, o usuario (Atendente) devera imprimir o protocolo,
pois 0 mesmo sera exigido no momento de entrega de malote na AMHP-DF, conforme demonstrado
na figura abaixo:

| |1 Para | ‘9, Imprirnir P Ajuda | 88 Ot
Fechamento de pradugs:

Protoloco de Envio de Guias - 558703

Contratado auantidade Serviios Valor Total

Consulta . )
002.828-2 - IM ASSISTENCIA MEDICA 5/5 LTDA 2 0,00

Figura - Protocolo de Fechamento da Produgdo

- ——
Todas as impressées realizadas no sistema devem ser feitas através do botdo na barra
de ferramentas do portal. Nao se deve utilizar a opcao imprimir do navegador (browser) ou as teclas
de atalhos CTRL-P, cujas impressdes sairao sem as formatagdes adequadas.

5.7 Atendimentos Realizados (Relatério)

O Relatério de Atendimentos Realizados devera ser utilizado para consultar os procedimentos
realizados no periodo junto as operadoras ou para acompanhamento do Associado.

Para acessar o processo de Atendimentos Realizados (Relatério), o Usuario deve clicar no icone

ou “ ao lado da opgao E'—x"Consult()rio, em seguida @Atendimento, e selecionar
2 Atendimentos Realizados. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a
seguir.

FOWERED BT

CassedeGuis____ [=

Status do Alendimentol =

Dperadnra| =
Assoc:|ado|002.828-2 -JM ASSISTENCIS MEDICA 575 LTDA| =

Digitagdo
Inicin 0170872007 Fim[ |

Usugiio| =

Exibigao
Mods lnalitico | =
Agrupamento
12 Mivel |Operadora
2Nl |
uivel____ ]
anwell_ |

A 4] 4 4]

Figura - Ir Para - Consultdrio - Solicitagdes - Solicitagdes de Servigos (Relatdrio)

O Usudrio devera fornecer os pardmetros para impressdo do relatério e clicar no botdo ¥ Executar.
O sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.
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IrPara | % lmprimir P ajuda | & o
AP i
EH Atendimentos Realizados
Associacdao dos Médicos de Hospitais Privados do Distr. Federal - AMHP-DF T LT
Atendimentos Realizados almir/AMHPDF
Nr. Classe
}:ltendimento Beneficiario de Guia Associado Status Servico Realizacao Digitacdo  Solicitacdo Usuario
= Total
536722 Kelly Cristina Consulta 002.828-2 - IM 400 - Enviado para 1.01.01.04-7 - 25/09/2007 25/09/2007 -
Azevedo ASSISTENCIA Processamento CONSULTA COM 14:04
MEDICA 5/S LTDA CLINICO GERAL
536740 Kelly Cristina  Consulta  002.828-2 - IM 400 - Enviado para 00.01.014-6 - 25/09/2007 25/09/2007 -
Azevedo ASSISTENCIA Processamento Consulta com 14:04
MEDICA S/S LTDA Fonoaudidlogo
[products/DYADhdi/modules HDI/Consultorio/Atendimento/Atendimentos Realizados.il [ key:-1892332496, vr: 38364 - DYADdI) w

Figura - Resultado do Fechamento da Produgdo

Neste ponto, o Usudrio poderd enviar o relatdrio por e-mail utilizando a action ¥ Enviar por email
ou imprimir utilizando a action ¥ Imprimir em texto ou até mesmo acessar as guias que estiverem
com o status 100 (novo atendimento) e fazer alteracbes nas guias clicando no niumero do
atendimento, destacado de azul, lembrando que as guias com o status 300 (pronto para
processamento) ndo poderdo ser alteradas.

Conforme ja mencionado, todas as impressdes realizadas no sistema devem ser feitas através do
botéo m na barra de ferramentas do portal.

A action ¥ Imprimir em texto somente devera ser utilizada no caso do Usuario possuir uma
impressa matricial.
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6. Realizando Solicitacbes

O processo de Solicitagdes Servigos a ser executado na operadora consiste em autorizar, negar ou
cancelar (estornar procedimentos anteriormente autorizados), em tempo real, na execucdao de
procedimento médico, clinico, laboratorial e hospitalar, realizados por Associado credenciado,
segundo regras de negdcio definidas pela Operadora. O resultado deste processo sera encaminhado
diretamente ao associado, na forma de um arquivo eletrénico (XML) contendo todas as transacées
executadas e dentro de critérios ideais de seguranca.

Nesta secdo, vocé encontrara tudo o que necessita para usufruir ao maximo, 0s recursos que o sub-
menu — Solicitacdes pode lhe oferecer. Aqui, serd possivel solicitar autorizacdes de procedimentos
e internacgdes. A seguir e detalhado cada item deste sub-menu.

6.1 Solicitacdo de Internacao

Para acessar o processo de Solicitagdo de Internagdo, o Usuario deve clicar no icone ou & ao
lado da opgdo '“ Consultério, em seguida = Atendimento, e selecionar “ Solicitacdo de
Internacgao. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

Operadora =| =

Prestadir| | =

Figura - Ir Para - Consultério — Solicitagdes - Solicitagdo de Internagdo

O processo de registro de Solicitacdo de Internacdo € bem parecido com o processo de Guia de
Resumo de Internagdo, inicialmente o usuario devera informar a Operadora do qual o beneficiario
pertence, bastando para isso que ele informe o coédigo ou nome da Operadora e clicar na
action ¥ Iniciar Atendimento. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a
seguir.
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Cabegalho

Megociagdo = = |
Walor U itrio l:l
Walidagpties |
Cabecgalho
Ni Atendimenta =
Mr. Dperadora x| | Emizgdo = l:l
Beneficiario
Nr. Cartena = | Plano *[
Bereficiaiio ™| |
Dados do Contratado Solicitante
Contratads =| |= Solicitants = | = |
Dados do Contratade Solicitado / Dados da Int 3 I
Carater Internacan ’| | 5 Tipode Intemagio ’| | ¥
Regime de |ntemagso '| | ' Diarias Solicitadas= l:l

Indicacao clinica =

Hipétese Diagndstica
Tempo de Doenga ’l:l [lias/Mesesibnos = l:l o
CID Frinsipal =| |5

Status = I=

Figura - Ir Para - Consultério — Solicitagdes - Solicitagdo de Internagdo Modo Simples

Para incluir uma nova Solicitacdo de Internacdo, o Usuario deve clicar no botdo 4] (inserir), entrar
com as informagOes da solicitagado.

Observe que na Barra de processos Ativos da Solicitacdo de Internacdo temos a action ¥ Modo
Simples. Esta action fara com que o sistema mostre somente os campos obrigatérios acordado com
cada Operadora e que contemplam ao padrao TISS.

acdo de Internagao (010 - BRB-SAUDE CAIXA DE ASSISTEMCIA)

Figura - Barra de Ferramentas de Solicitagdo de Internagao

A action ¥ Duplicar permite que sejam duplicadas as informacbes com base na solicitacdo de
servico atual, evitando que tenhamos de preencher as informagdes novamente.

A action ¥ Acompanhamento mostra as etapas (status) em que se encontra cada Guia de
Solicitagdo de Internacdo. Veja os exemplos possiveis:

« 100 - Novo Atendimento

« 200 - Pendente de Autorizacao

* 400 - Enviado para Processamento
420 - Devolvido ao Associado

e 440 - Pronto para Processamento - DV
460 - Enviado para Processamento - DV
e« 500 - Em Processamento

« 550 - Em Conferéncia no Processamento
« 600 - Pronto para Cobranga

700 - Enviado para Cobranca

« 720 - Pago pela Operadora
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*+ 740 - Enviado para Pagamento
+ 760 - Pago ao Associado
« 1000 - Cancelado

A action ¥ Cancelar permite que cancelemos os dados lancado no sistema referente a Guia de
Solicitacdo de Internacdo. Ao cancelar uma solicitacdo o status passara para 1000 - Cancelado.

A action ¥ Solicitar Status permite enviar uma mensagem no padrdo TISS solicitando status da
Solicitacdo da Internacao.

Nao iremos detalhar aqui o processo de preenchimento da Guia de Solicitacao de Internacao, pois se
assemelha ao processo da Guia de Resumo de Internagdo. Para um melhor entendimento deste
processo aconselhamos rever o tépico 5.2 Registrando uma Guia de Resumo de Internacgao.

Apos o correto preenchimento da Guia de Solicitacdo de Internacdo, o Usuario devera clicar na
action ‘¥ Solicitar Autorizagdo. Esta action permite enviar a mensagem no padrdo TISS (XML) as
operadoras.

Se a mensagem enviada a operadora for autorizada, o Usuéario podera utilizar a action ¥ Criar Guia
para gerar automaticamente a Guia de Resumo de Internacdo.

Pronto! Concluimos o processo de registro da Guia de Solicitacdo de Internacdo. A partir de ponto, o
Usuario dard continuidade ao atendimento com base nas informacbes recebidas da operadora, e
deverd seguir as instrugbes mencionadas no tépico 5.2 Registrando uma Guia de Resumo de
Internacao.
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6.2 Solicitagdo de Servigos Profissionais (SP-SADT)

Para acessar o processo de Solicitagdo de Servigos Profissionais (SP-SADT), o Usuario deve clicar no
icone ou 9 ao lado da opgao (o) Consultorio, em seguida (o) Atendimento, e selecionar
o Solicitacao de Servigos Profissionais. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na
figura a seguir.

FOWERED BY

[ [ Para | "ﬁ' |rr||:|r.irr|ir ry .L"-:iuu.:la| & o

& Inicio de Atendimento
Dperadara = |

4 4]

Prestadir| |

Figura - Ir Para - Consultério — Solicitagdes - Solicitagdo de Servigos Profissionais SP-SADT

O processo do registro de Solicitacdo de Servicos Profissionais € bem parecido com o processo de
Guia de SP-SADT, inicialmente o usuario devera informar a Operadora do qual o beneficidrio
pertence, bastando para isso que ele informe o cdédigo ou nome da Operadora e clicar na
action ¥ Iniciar Atendimento. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a
seguir.

FOWERED BY

|| O Fecl ha

Cabegalho

MNegociagia ’| | = M. Atendimenta ’l |
Mr. Dperadora ’| | Emizgsan = :l |
Beneficiarno .
Nr. Cartena =] | Plano =]
Baneficiziio = | |
Dados do Contratado Solicitante
Contratado =] |= Solicitante =| [

Dados do Contratado Solicitado / Dados da Internacdo |
[1ata Solicitagio = :l Hora Solicitacas = l:l |

Cardter Solicitagdo ’| | ~

Indicacao clinca *

Statis = =

Figura - Ir Para - Consultério — Solicitagdes - Solicitagdo de Servigos Profissionais Modo Simples

Para incluir uma nova Solicitagdo de Servigos Profissionais, o Usuario deve clicar no botdo @
(inserir), entrar com as informacoes da solicitagao.
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Observe que na Barra de processos Ativos de Solicitagdo de Servigos Profissionais temos a
action ¥ Modo Simples. Esta action fard com que o sistema mostre somente os campos
obrigatodrios conforme acordado com cada Operadora e que contemplam ao padrdo TISS.

Solicitacao de Servigcos Profissionais [010 - BRB-5AUDE CAIL<A DE ASSISTEHCIA] 0/0(0)

Q a BT P FZ e EE | % Modo Simples ‘% Duplicar ‘% Acompanharnghta % Cancelar ‘% Solicitar Status
Figura - Barra de Ferramentas de Solicitagdo de Internagao

A action ¥ Duplicar permite que sejam duplicadas as informag8es com base no atendimento atual,
evitando que tenhamos de preencher as informagdes novamente.

A action ¥ Acompanhamento mostra as etapas (status) em que se encontra cada Guia de
Solicitagdo de Servicos Profissionais. Veja os exemplos possiveis:

« 100 - Novo Atendimento

« 200 - Pendente de Autorizacao

* 400 - Enviado para Processamento
420 - Devolvido ao Associado

e 440 - Pronto para Processamento - DV
460 - Enviado para Processamento - DV
e« 500 - Em Processamento

« 550 - Em Conferéncia no Processamento
« 600 - Pronto para Cobranga

700 - Enviado para Cobranca

« 720 - Pago pela Operadora

740 - Enviado para Pagamento

« 760 - Pago ao Associado

« 1000 - Cancelado

A action ¥ Cancelar permite que cancelemos os dados lancado no sistema referente a Guia de
Solicitacdo de Servigos Profissionais. Ao cancelar um atendimento o status passara para 1000 -
Cancelado.

A action ¥ Solicitar Status permite enviar uma mensagem no padrdo TISS solicitando status da
solicitagao de servigos profissionais.

Nao iremos detalhar aqui o processo de preenchimento da Guia de Solicitacdo de Servicos
Profissionais, pois se assemelha ao processo da Guia de SP-SADT. Para um melhor entendimento
deste processo aconselhamos rever o topico 5.2 Registrando uma Guia de SP-SADT.

Apds o correto preenchimento da Guia de Solicitacdo de Servigcos Profissionais, o Usuario devera
clicar na action ¥ Solicitar Autorizacdo. Esta action permite enviar a mensagem no padrdo TISS
(XML) as operadoras.

Se a mensagem enviada a operadora for autorizada, o Usudrio podera utilizar a action ¥ Criar Guia
para gerar automaticamente a Guia de SP-SADT.

Pronto! Concluimos o processo de registro da Guia de Solicitacdo de Servicos Profissionais. A partir
de ponto, o Usuario dara continuidade ao atendimento com base nas informagdes recebidas da
operadora, e devera seguir as instrucdes mencionadas no topico 5.2 Registrando uma Guia de
SP-SADT.
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6.3 Solicitagdes de Servicos (Relatorio)

O Relatério de Solicitacgdo de Servigos Profissionais devera ser utilizado para consultar os
procedimentos solicitados junto as operadoras.

Para acessar o processo de Solicitagbes de Servigos (Relatério), o Usuario deve clicar no icone ou
2 ao lado da opgdo '~ Consultério, em seguida — Solicitacdes, e selecionar '~ Solicitacdes de
Servigos. Nesse caso, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

Clazze de Guia ’—| o
Statre da Solicirac§o| | T
DDeradora| | 122
Assaciadn] [

Periodo Solicitagdo
higo | Fn[ ]

Ustuérial 5=

Periodo Resposta
higia | [ ]

Usuéri0| | =

Figura - Ir Para - Consultério — Solicitagdes - Solicitagbes de Servigos (Relatério)

O Usuédrio deverd fornecer os parametros para consultar as solicitacdes e clicar no
botdo ¥ Executar. O sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

FOWERED EY

| A\ Para | ‘? Irmprirnir | ol Ajuda | B8 Ota
=) Solicitagfies de Servigos

Associacao dos Médicos de Hospitais Privados do Distr. Federal - AMHP-DF TEUETYT LRI
Solicitacoes de Servicos matihara/AMHPDF
: Campo Inicio: Informe o inicio para filtrar as =ol...
Nr.
Atendimento Operadora Associado Solicitacdo / Usuario Resposta / Usuario
536763 010 - BRB-SAUDE CAIXA DE 002.828-2 - IM ASSISTENCIA MEDICA  25/09/2007 - 15:45 - Renato
ASSISTENCIA S/S LTDA N . Matihara
416704 010 - BRB-SAUDE CAIXA DE 002.828-2 - IM ASSISTENCIA MEDICA  08/08/2007 - 16:38 - Renato 08/08/2007 - 16:38 - Renato
ASSISTENCIA S/S LTDA . . Matihara Matihara
416693 010 - BRB-SAUDE CAIXA DE 002.828-2 - IM ASSISTENCIA MEDICA  08/08/2007 - 16:12 - Renato 08/08/2007 - 16:13 - Renato
ASSISTENCIA S/S LTDA . . Matihara Matihara
416686 010 - BRB-SAUDE CAIXA DE 002.828-2 - IM ASSISTENCIA MEDICA  08/08/2007 - 15:58 - Renato 08/08/2007 - 16:14 - Renato
ASSISTENCIA S/S LTDA . R Matihara Matihara
416671 010 - BRB-SAUDE CAIXA DE 002.828-2 - IM ASSISTENCIA MEDICA  08/08/2007 - 14:24 - Renato 08/08/2007 - 16:14 - Renato
ASSISTENCIA S/S LTDA . . Matihara Matihara
398302 010 - BRB-SAUDE CAIXA DE 002.828-2 - IM ASSISTENCIA MEDICA  26/07/2007 - 17:46 - Renato
ASSISTENCIA S/S LTDA Matihara
[products/DYADhdi/modules HDI/Consultorio/Solicitacoes/Solicitacoes de Servicos.il [ key:-1892932728, vr: 28364 - DVADhdI) M

Figura - Resultado do Fechamento da Produgdo

Neste ponto, o Usuario poderd enviar o relatério por e-mail utilizando a action ¥ Enviar por email
ou imprimir utilizando a action ¥ Imprimir em texto.

Conforme ja mencionado, todas as impressdes realizadas no sistema devem ser feitas através do
botéo m na barra de ferramentas do portal.

A action ¥ Imprimir em texto somente devera ser utilizada no caso do Atendente possuir uma
impressa matricial.
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7. Conhecendo a Interface do Portal

Para a utilizacdo do portal www.amhptiss.com.br, é importante familiarizar-se com a interface e,
para isto, estaremos descrevendo, detalhadamente, cada parte das telas do sistema e as teclas de
atalhos que poderdo ser utilizadas, trazendo agilidade e produtividade para o usuario final.

Veja a seguir os principais elementos da interface:

n—> B administrator, [PADRAQ:81] - INTEQengine 3.3.1.164 - Inteq Web Engine 3.3.1.164 [Principal] Zg|
Edtar Exbir Ajuda

H «=2 004 thp/nzzn.n.w:m/inteq/\ijH55\ il m \m HAFrME=ayXxXe ‘

[Blrowser | cansu\[T]as| ca[D]aslmsl [D]perar;ﬁesl [F]o\hal p[H]udu;Eal [S]cliplsl

—} [I:lllasse Nomef*) 1 ¥ Grupos Home completo[*] Email Linguagem(?) Atalhos de Layout
[ Usere = administrator Addministratars =l ptBR - Partuguese =
[ < Admiistratars G
[ Usgiz = anonymous Evemone endlS -Engish- th =

™ Groups = Auditares Médicos

[~ Groups = Beneficirios

|~ Groups = Developers

™ Groups = Everyone

[~ Groups = Prestadores de Semvigo

a a1 a1

R S |
]

[ Useis = system Evenone

1
s R R s
1 1

1
41
1

]
a4 4]
]

Do . . . | e .|
1
B S |
1

1
4]
1

Barra de Titulo

Menu Principal

Barra de Processos Ativos
Barra de Acgoes

Grid

uARWNE

7.1 Elementos da Interface Web

A “Barra de Titulo” ndo pertence ao INTEQengine, mas sim ao navegador (browser) utilizado para
acessar o sistema. Nela, além das informagGes do browser e dos botdes para maximizar, minimizar e
fechar o navegador, também estdo identificados alguns elementos do sistema, como o nhome da
base acessada, porta de comunicacao e nome do usuario (/ogin).

Y usuario? [DESENVOLVE:B1] - INTEQengine 3.3.1.167 - Inteq Web Engine 3.3.1.167 [Principal]
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O “Menu Principal” é a Unica barra do sistema que fica visivel de forma permanente. Através dele,
0 usudrio podera fazer pesquisas, navegar pelas classes do sistema, imprimir relatérios, ativar as
telas de ajuda, verificar a quantidade de tarefas pendentes e encerrar a sessdao. Toda atividade
realizada na interface web inicia-se com algum procedimento a ser realizado a partir do “Menu
Principa

III

. Veja, a seguir, a descricao dos botdes presentes nesta barra:

Botoes Teclas de atalho  Fungodes

Ao preencher o campo localizado a esquerda deste botdo e
clicar em “Buscar”, serdo apresentadas todas as ocorréncias do
termo pesquisado, como cadastros, consultas etc.

[CtrI]+[Shift]+[B]

[CtrI]+[Shift]+[I] Abre a arvore de navegacgdo principal do sistema.

[CtrI]+[Shift]+[M] Imprime o documento que esta ativo.

Auxilia no preenchimento de campos do sistema. Para
utilizd-lo, o usuario deve clicar no campo e em seguida no
botdo “Ajuda”.

Apresenta o numero de tarefas do usuario da sessdo atual
que ainda estdo pendentes. Para utilizar esta fungdo, deve
ser realizada a programacao de tarefas.

[Alt]+[F1]

[Ctrl]+[Shift]+[H] Encerra a sessao atual. Também permite que a sessdo seja
reiniciada em caso de expiragao.

Esta barra “Processos Ativos” apresenta todas as guias que foram acessadas pelo usuario em uma
dada sessdo e que ainda ndo foram fechadas. Com esta nova funcionalidade, pode-se acessar
diversos processos sem precisar clicar freqlientemente no botdo “Ir Para”. Veja as caracteristicas
desta barra:

= Guia Consulta = Guia SP-5ADT = Guia Resumo de Intermagio = Guia Honorarioz [ndividuais E Fechamento de produgao

As guias com cores mais claras (“Guia SP-SADT”, “Guia Resumo de Internacdo”, “Guia Honorario
Individuais” e “Fechamento de Produgdo”) demonstram que o processo esta carregado, mas fora de
foco no momento. Elas podem ser acessadas com um clique simples do mouse ou através das teclas
[Ctri]+[ €] (move o foco para a guia anterior) ou [Ctrl]+[=>] (move o foco para a proxima guia);

A guia no tom de verde mais escuro (“"Guia Consulta”) esta ativa, ou seja, é a guia que esta
sendo utilizada pelo usuario naquele momento;

O botdo [ ([Ctrl]+[Q]) permite que o usuario feche a guia, disponibilizando mais espacos para a
abertura de novos processos.

Observacgdo: Ndo é possivel navegar ou utilizar outra guia enquanto o sistema estiver aguardando a resposta de
execugao em uma guia.

A “Barra de AclOes” apresenta todas as acdes que podem ser realizadas na guia em uso
atualmente. As acgdes apresentadas irdo variar dependendo da guia que estd sendo executada e do
poder de acesso configurado para o usuario. Na barra, também sdo encontradas setas de navegacao
que permitem, facilmente, voltar para a tela anterior (€ - back) ou avancar para a proxima tela (®
-foward).
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A “Grid ou Tabela” que o principal objeto da interface web, que apresenta os registros cadastrados
no sistema. Existem duas formas de visualizacOes distintas: a Table View e a Form View. A Table
View permite enxergar a totalidade dos registros organizados de forma tabular, como em uma
planilha convencional. J& a Form View é apresentada quando se deseja incluir, editar ou visualizar
um registro por vez.

A seguir sera apresentada a nomenclatura para cada parte da tela, utilizando-se grids nos formatos
Table View e Form View.

Exemplo da Grid no modo Table View

& administrator [PADRAD: 81] - INTEQengine 3.3.1.164 - Inteq Web Engine 3.3.1.164 [Principal]
Edtar Exibic Ajuda

|J =00 & |wnzontsinety]| S8 L RR DE|[ Ml =-asvxa |

[Blromser | consu\[T]asl ca[D]aslmsl [D]perapﬁesl [F]o\ha' D[H]Dduc;éol [S]cnpts'

sca | A ItPaa | % Inpiini | 7 Ads | B Otarefas | @ Fechar§
& Groups And Users B

b

n > fil]asse Nome(?) 1 ¥ Grupos Home completo[*) Email Linguagem(*) Atalhos de Layout
n I [™ Users = adminishator Adrinistrators ptB - Portuguese =

[ < Administratars

[™ Users = anomymaus Everyone enl)5 - Englh - L

[™ Groups = Auditores Médicos

[~ Groups = Beneficiérios

[™ Groups = Developers

[~ Groups = Evenyone

[™ Groups = Prestadores de Serviga

[ Users = system Everyone

41 41 41 41 41 41 41 41 41 41 41 41 41 41 41 41 41 41 41 a1

| o [ < Pl o [l o S o Pl Rl o P ] o

Do | . | | | |
1

Nomenclatura no modo Table View:

6. Barra de Titulo da grid
7. Titulos das Colunas da grid
8. Registros
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Exemplo da Grid no modo Form View

2 administrator [PADRAO:81] - INTEQengine 3.3.1.164 - Inteq Web Engine 3.3.1.164 [Principal]

Editar Exibir Ajuda

|J - =+ ) ||http:fz127.u.u.1:awmteqm;[|J = — N = [ dd | - > m - 4 x o
[Blroweser I cUnsuI[T]asI Ca[D]aslrUsI [D]peragﬁesl [F]Ulhal p[H]DdugSUI [S]Criptsl

] a#) Buscar | | Para | = I mprimir | ) .-'1'-.i|.ld-3| B 0 tarefas | P Fechar S

| E Groups And Users

= Grupos e Usuarios 2/9[0)

' Clossery [(IEME =

Home(=] [Administrators

|
Elupos| | ~
Home let "]l |
_ Email | |
L =) -
Atalhos de Lapout
m >
»

Atalhos de Classe

Yer apenas tarefas da entidade relacionada ":I

Conta de email
Servidor SMTP | =

Nome do Usudrio Senhal

Nomenclatura das barras no formato Form View

6. Barra de Titulo da grid

9. Titulos dos Campos com Lookup
10. Titulos dos Campos sem Lookup
11. Campos
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7.2 Funcionalidades de Barras e Campos da Grid

6 - Barra de Titulo da grid: Além do titulo da grid que estd sendo apresentada, esta barra também
possui botdes que permitem a navegacao por outros registros, tanto no formato Table View quanto
no Form View, e agdes para cancelar a edicdo de campos, adicionar registros, salvar alteracgdes,
mudar tipo de visdo e maximizar ou minimizar a grid. Veja na tabela a seguir a explicacdo de cada
um destes botdes.

- [Insert] Cria um novo registro na tabela.

o
Sh
[Ctri]+[M] Salva as alteragdes/inclusGes realizadas no registro.

No Table View, seleciona o primeiro registro. No Form
View, mostra o contelido do primeiro registro da tabela.

a Primeiro [Ctri]+[Home]

Mostra o registro posterior ao que esta sendo editado ou
visualizado.

(3] Préoximo [Page Down]

- Quantidade de Indica a quantidade de registros da tabela atual. Esta
registros informagdo ndo é editavel.

‘

L Minimiz ri | ixando visivel n “Barr
9 Minimizar a a grid atual, deixando visivel apenas a “Barra

de Titulo da irid".

7 - Titulos das Colunas da grid (modo Table View): Apresenta os titulos das colunas da tabela no
modo Table View. No modo Form View, estes titulos sdo denominados de “Titulos dos Campos” (com
lookup ou sem lookup). O icone presente no lado esquerdo permite selecionar todos os registros
da tabela com um sé clique. O usuario também pode marcar um ou mais checkbox e em seguida
clicar no icone Xl para inverter a selecdo, ou seja, o(s) registro(s) que ele havia selecionado sera(ao)
desmarcado(s) e o restante ficara marcado.

8 - Registros (modo Table View): Apresenta a relacdo de todos os campos cadastrados na grid
atual. Clicando-se sobre um campo, este ficara selecionado e poderad ser editado caso o usuario
tenha permissdo para este procedimento. A edicdo é feita clicando no icone mudar visdo (@). (0]
Checkbox presente na pagina permite selecionar um ou mais registros para executar as acoes dos
botdes localizados na “Barra de Titulo da grid”.

9 - Titulos dos Campos com Lookup (modo Form View): Os campos /ookup possuem tabelas
auxiliares que ajudam o usudario no preenchimento da informacdo. Na nova interface, eles séo
diferenciados dos demais campos por estarem sublinhados (Classe). A medida que o usuério digita
o dado, aparecem palavras ou frases que podem preencher aquele campo (a esta acdo da-se o nome
de “Speed Field”, auto-preenchimento ou preenchimento rapido).
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O usuario também tem acesso a tabela auxiliar através das teclas <barra de espago>+<tab>. Ao
realizar este procedimento, serd mostrada a tabela contendo todas as opgbGes que podem ser
utilizadas para preencher o campo (conforme a figura a seguir). O usuario devera escolher uma ou
mais opgdes e clicar no botao [OK]. Caso deseje preencher o campo com a totalidade das opgoes
apresentadas, basta clicar no botdo [Todos]. Para fechar a nova grid sem escolher nenhuma das
opgoes, o usuario devera clicar no botdo [Cancelar].

= administrator, [PADRAO: 81] - INTEQengine 3.3.1.164 - Inteq Web Engine 3.3.1.164 [Principal]
Editar Exibir  Ajuda

4 | |ptps 1270008 Anteg/i v | || S S iy [
[Blrowser lconsul[T]as] ca[D]astros] [D]peracﬁes] [F]olha] p[H]oduch] [S]c:ripts]

| A\ Para | “? Imprimit | #% Ajuda | B O tarefas | @) Fech

Groups And Users

ﬁ g f 2Permizsdes
=R VIS
o =11 13 = Bioc) "% Alterar senha % Licengas Alterdveis "% Licengas que podem ser emitidas
Classe[*] =
Home[*] |Administrators |
Grupos =

Email_g_m 4 OK % Todos  Cancelar

Linguagem([~] Selecione Clasze

Atalhos de Layout [ | Administrators Groups
[~ Auditores Médicos Groups
[~ Beneficidrios Groups
Atalhos de Classe [~ Develapers Groups
[~ Ewerpone Groups
[~ Prestadores de Servigo Groups
Yer apenas tarefaz da entidade relacionada r
. r
Servidor SM’T-P -
Nome do Usuario —

10 - Titulos dos Campoc com Lookup (modo Form View): Na interface Web, os campos que nao
sdo lookup ndo possuem o recurso de auto-completar por se tratarem de campos que geralmente
possuem informagdes exclusivas, nao sendo vinculados a outras tabelas.

Obs1.: Os campos identificados por asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatdrio.
Obs2.: Veja no Anexo II como preencher datas no sistema.
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11 - Campos: Local onde o usuario ird digitar os dados. Apds o preenchimento, o usuario devera,
obrigatoriamente, clicar no icone 9@ para gravar as alteragoes ou w para cancelar.

12 - Botao Localizar: Ao clicar no icone & vocé podera fazer uma pesquisa no conteldo interno
da grid de forma rapida e segura. Para tanto, vocé deve colocar o texto a ser procurado como no
exemplo abaixo.

i | | Para | ‘ﬁ! {mprimir ?'.-iin_:dal &0 [0 FowereD &7 [TV1154

Politica de

[l Clasza Mame w [Grupos Ezlabelecimentos Azzooiados e

11

1 4 4

Associados

335 41 14

A__Lé_nde_htés

Atendentes com cadastro pendente
Developers

Ewemone

D'b'e:rai:lmas

qd

Groups
G{oups
Groups
Groups

4 4]
4] 4]

a1 T B
4] 4] W] a4

a4 4
i 4 4

335 41 41| A1 (93
LR || BT

32 Il
q 4 4

41 41 A1 4] 41 4D A1 41 A1 41 4D 4] 41 41 4] A1 41 41 4] 41 41 41 4] 41 41
q

A1 41 A1 4] 4] 4D 4] 41 4] 4D 4D 4] Al 41 4] 4] 4 41 4] 4] A ] 4] 4] 4]

=

4]

Figura - Botdo Localizar
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8. Utilizando as Teclas de Atalho do Portal

A seguir estdo listadas as principais teclas de atalho que podem ser utilizadas na interface web,
agilizando o trabalho do usuario.

Atalhos com comportamento absoluto - Irdo agir independente do estado do ambiente.

Teclas de atalho Funcoes ‘
[CTRL]+[SHIFT]+[I] Acessa o0 menu 'Ir Para’
[CTRL]+[SHIFT]+[M] Imprime o conteldo do process corrente
[CTRL]+[SHIFT]+[H] Fecha a sesséo
[CTRL]+[SHIFT]+[B] Posiciona o cursor no campo de busca na barra “Menu Principal”
[ALT]+[F1] Ativa a ajuda do campo que esta selecionado
[CTRL]+[Q] Fecha o process ativo
[SHIFT]+[F5] Atualiza o process ativo;
[F5] Atualiza todos os process abertos
[CTRL]+[seta pra baixo] Move o foco para a tabela seguinte
[CTRL]+[seta pra cima] Move o foco para a tabela anterior
[CTRL]+[seta pra direita] Seleciona o proximo process
[CTRL]+[seta pra esquerda] Seleciona o process anterior
[INSERT] Insere um novo registro na tabela ativa
[CTRL]+[ENTER] Confirma (grava) a inclusdo/alteragdo do registro.
[CTRL]+[DEL] Apaga (deleta) o registro corrente.
[CTRL]+[HOME] Vai para o primeiro registro da tabela.
[CTRL]+[END] Vai para o ultimo registro da tabela.
[SHIFT]+[ENTER] Muda o modo de visdo da grid ativa de Table View para Form View

e vice-versa.
[CTRL]+[SPACE] Seleciona o registro corrente (checkbox) da tabela ativa (apenas
no modo Table View).
[CTRL]+[SHIFT]+[LETRA
SUBLINHADA]
[CTRL]+[SHIFT]+[seta pra Aciona o botao Back (voltar), retornando para a interaction

Executa a action referente a letra sublinhada.

esquerda] anterior.
[CTRL]+[SHIFT]+[seta pra Aciona o botdo Forward (avancar), sequindo para a interaction

direita] posterior.
[CTRL]+[SHIFT]+[L] Acessa o campo de busca na grid. Ao digitar o termo a ser

pesquisado e clicar [Enter], a busca serd realizada no campo
atualmente em edicdo. Caso ndo encontre a ocorréncia, sera feita

a pesquisa nos demais campos visiveis da grid.

[CTRL]+[SHIFT]+[F3] Continua buscando, na grid atual, o termo digitado para a
pesquisa. Equivale ao "Localizar proxima".
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Atalhos com comportamento relativo - vao responder dependendo do estado do ambiente.

Teclas de atalho Fungles ‘
[ESC] Na grid: cancela a edigao;
No menu 'Ir Para': oculta o menu;
[PG DOWN] Grid em Form View: vai para o préximo registro (next), deixando

selecionado o contetdo do campo que esta com o foco no momento
da ativagao do atalho.

Grid em Table View: vai para o proximo bloco de registros

[PG UP] Grid em Form View: vai para o registro anterior (previous);
Grid em Table View: vai para o bloco de registros anteriores
[seta pra baixo] Na grid: vai para a o registro seguinte;
No menu 'Ir Para': vai para o préximo item do menu
[seta pra cima] Na grid: vai para a o registro anterior;
No menu 'Ir Para': vai para o item anterior do menu
[ENTER] No campo de busca: inicia a execugao da pesquisa;

Na grid de lookup: confirma a selegao;

No menu 'Ir Para': executa o item correspondente

No Ultimo campo da grid de varidveis: Executa a action (agao)
default do processo corrente.

Na grid: navega entre os campos.

Nas caixas de didlogo: confirma a opgdo selecionada.

Na grid em Form View: Estando no ultimo campo da grid em
edicdo/insergdo, ird gravar a operacdo e, em seguida, carregara
tela para o preenchimento de um novo registro.

[CRTL]+[SHIFT]+[O] Em uma grid lookup: confirma a ocorréncia marcada. Equivalente
ao [OK]

[CRTL]+[SHIFT]+[C] Em uma grid lookup: cancela a marcagdo de ocorréncias e fecha a
grid de lookup sem selecionar nenhuma das opcdes. Equivalente ao
[Cancelar]

[CRTL]+[SHIFT]+[T] Em uma grid lookup: confirma todas as ocorréncias. Equivalente ao
[Todos]

[Seta para a esquerda]

ol Nas caixas de didlogo: seleciona o botdao de resposta a

esquerda.
[TAB]
[Seta para a direita]
ou Nas caixas de didlogo: seleciona o botdao de resposta a direita.
[SHIFT]+[TAB]
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9. Preenchimento de Campos Datas no Portal

A Interface Web possibilita a utilizacdo de teclas rapidas para a definicdo de datas, com o objetivo de
agilizar o processo de digitacao:

Teclas Funcoes ‘

[O] Preenche com a data do dia anterior (ontem)
[H] Preenche com a data atual (hoje)
[A] Preenche com a data do dia posterior (amanha)

[+]1+[Ndmero] Adiciona o nimero de dias indicado, contando a partir da data atual

[-1+[Numero] Reduz o numero de dias indicado, contando a partir da data atual

[NGamero] - Ao indicar apenas o dia, o sistema preenche com o més e o ano atuais
[NGamero]+ [Namero] Ao indicar o dia e o més, o sistema preenche com o ano atua

Obs.1: O preenchimento da data sera realizado apds o usuario sair do campo, clicar na tecla [TAB]
ou na tecla [Enter].

Obs.2: Ndo é necessario digitar as barras de separacdo (/).

Obs.3: O ano pode ser indicado por apenas dois digitos.

Obs.4: O sistema segue o padrdo DD/MM/AAAA (dia/més/ano).

Exemplos: Tomando-se a data de 24/04/2007 como referéncia, o sistema preenchera os campos
data da seguinte forma:

Teclas Resultados

[O] 23/04/2007

[H] 24/04/2007

[A] 25/04/2007

[+1+[3] 27/04/2007
[-1+[3] 21/04/2007

[30] 30/04/2007
[30]+[6] 30/06/2007
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10. Perguntas mais frequentes

Qualquer pessoa pode utilizar o portal www.amhptiss.com.br ? Ndo. A utilizacdo do portal é
permitida somente para Associados da AMHP-DF e usuarios habilitados por ele.

Como é feito o treinamento no www.amhptiss.com.br ? Todo Associado tera direito de realizar
o treinamento no AMHPTISS, bastando para isso, que faga sua inscricdo na sede da AMHP-DF ou
participar dos treinamentos oferecido eventualmente.
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11. Glossario

Atendente: Pessoa fisica responsavel pela operagdo do sistema AMHPTISS executando
principalmente os registros de atendimentos. Pode ser o préprio Associado ou outra pessoa fisica por
este cadastrado (secretaria).

Action: E uma acdo no sistema geralmente apresentada através da figura ¥ .

Modelo de Atendimento: Modelo criado pelo Usuario para simplificar o atendimento.

Operadora: Empresa de Plano de Saude contratante de servigos (ex.: Cassi, Bradesco etc).

Webservice: E um aplicativo Servidor que disponibiliza um ou mais servicos via internet.
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