Manual de utilizacao do "CSPSNet” Versao 2

Para melhor utilizar esse manual, 0 mesmo esta dividido nos seguintes topicos:

TOPICO | DESCRICAO
01 Criar o Atalho do Sistema Web
02 Orientacdo sobre o USUARIO e SENHA
03 Entrado no Sistema
04 Emissao de Guia Consulta
05 Emissao de Guia Exame
06 Emissao de Guia Procedimento
07 Cancelamento de Guia
08 Confirmacao de Guia de Consulta
09 Confirmacao de SP/SADT — Exame e Procedimento
10 Pesquisa de Guias Emitidas
11 Relatorios — Guias Emitidas e Guias Confirmadas
12 Pré-requisitos para o funcionamento do sistema Web

01 - Criar o Atalho do Sistema Web

1.1- Entrar no site do serpram, http://www.serpram.com.br, ir na opcdo [[[Areas Exclusivas]]]
e clicar no botdao [[[Downloads]]]. Fazer o download do atalho chamado [[[autorizado
serpram]]] e salvar na sua area de trabalho.

1.2 - Ou acessar o link: http://quia.serpram.com.br/cspsnet2/login.aspx, onde abrird a

pagina como mostra a figura 1 abaixo.

Area de acesso restrito, se voce nio possuir um usudrio e senha,
enfre em contato com a Cperadora de Plano de Saide
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Yoltar
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02 — Orientacio sobre o USUARIO e SENHA

Digite seu usuario e senha e clique no botdo [[[Entrar]]]. Caso vocé tenha esquecido sua
senha, clique no botdo abaixo do botdo [[[Entrar]]] chamado [[[Clique aqui se vocé
esqueceu sua senhal]]. Para que essa funcionalidade envie sua nova senha, é necessario que
seu e-mail esteja cadastrado corretamente junto a operadora.

Caso vocé esqueceu seu login entre em contato com a area de TI da operadora. No telefone (35)

3299-2536.

03 — Entrando no sistema

Apos digitar o usuario e senha e for validado, vocé sera direcionado para a tela principal do

autorizador de guias, conforme figura 2.
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04 — Emissao de Guia de Consulta

Confirmacio de Autorizagdo
Seu iifimo Acesso foi 16/04/2012 as 0:00hrs. '

" Desenvolvide por P&F Informatica Ltda - Todos os direitos reservados [Politica de Privacidade]

Local Emissor - HUMANA CONSULTORION LTDA
Tsuanoe. ... HUMANA

Péging Tnicial | Contate | Sair 5 PadRet - Versio - 2 0020215

Pesquisas Relatdrios

Tabela de Procedimentos
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Manuais
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Figura 2

4.1 — Na aba Autorizacao de Guias posicionar e clicar na transagao [[[Consulta]]].

4.2 — Abrird um formulario para o preenchimento das informacgdes obrigatorias, conforme figura 3.
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Figura 3

4.3 — No campo Matricula digitar a matricula do beneficiario na operadora, e teclar <ENTER>.
Caso nao encontre a matricula digitada, o programa ird enviar uma mensagem de matricula
inexistente. Caso encontre serao preenchidos os dados de identificacao do beneficiario como:
Nome, Empresa e Plano, conforme figura 3.

4.4 — Caso o beneficiario possuir vinculo contratual com a operadora em mais de uma empresa
e/ou plano e se o cartdo apresentado pelo beneficiario ndo corresponder com a empresa e plano
mostrados na tela do sistema. Neste caso o usuario do sistema devera clicar na combo chamada
Empresa para visualizar a outra empresa que o beneficiario possui contrato. Também podera
clicar na combo Plano para visualizar o outro plano que o beneficiario possui contratado.

4.5 — Se o sistema reportar qualquer outra mensagem diferente do item 4.3, entao este
beneficiario possui alguma restricao e o usuario sera alertado como uma mensagem.

4.6 — No campo Médico Realizante o usuario devera digitar o nome do médico. Conforme for
digitando o nome, o sistema automaticamente ira fornecer sugestdes para autocompletar o nome.
Encontrando o nome desejado, basta selecionar e teclar <ENTER>.

4.7 - No campo Procedimento o usuario devera digitar o nome do procedimento desejado.
Conforme for digitando o nome do procedimento, o sistema automaticamente ira fornecer
sugestOes para autocompletar o nome. Encontrando o procedimento desejado, basta selecionar e
teclar <ENTER>. Nota: Somente serdao carregados os procedimentos disponiveis para o médico
realizante. Caso nao encontre o procedimento, entre em contato com o departamento de
relacionamento com o cliente pelo telefone (35) 3299-2538.

4.8 — Apos todos os dados preenchidos, basta clicar no botdo [[[Autorizar Guia]]]. O usuario
sera redirecionado para uma nova pagina, onde podera imprimir ou anotar o numero da
autorizacao.



05 — Emissao de Guia Exame
5.1 — A emissao deste tipo de guia é na tela principal do autorizador de guias, conforme figura 2.
5.2- Na aba Autorizacao de Guias posicionar e clicar na transacao [[[Exame]]].

5.3 - No campo Matricula digitar a matricula do beneficiario na operadora e teclar <ENTER>.
Caso ndo encontre a matricula digitada, o programa ira enviar uma mensagem de matricula
inexistente. Caso encontre serao preenchidos os dados de identificacao do beneficiario como:
Nome, Empresa e Plano, conforme figura 4.

5.4 - Caso o beneficiario possuir vinculo contratual com a operadora em mais de uma empresa
e/ou plano e se o cartdo apresentado pelo beneficiario ndo corresponder com a empresa e plano
mostrados na tela do sistema. Neste caso o usuario do sistema devera clicar na combo chamada
Empresa para visualizar a outra empresa que o beneficiario possui contrato. Também podera
clicar na combo Plano para visualizar o outro plano que o beneficiario possui contratado.

5.5 - No campo Médico Solicitante o usuario devera digitar o nome do médico solicitante do(s)
exame(s). Conforme for digitando o nome, o sistema automaticamente ira fornecer sugestdes
para autocompletar o nome. Encontrando o nhome desejado, basta selecionar e teclar <ENTER>.
Caso nao encontre o procedimento, entre em contato com o departamento de relacionamento
com o cliente pelo telefone (35) 3299-2538.
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Figura 4



5.6 - No campo Procedimento vocé podera pesquisar pelo codigo TUSS, AMB ou optar por
digitar a descricao do procedimento. Caso optar por digitar a descricao, conforme for
digitando o nome do procedimento, o sistema automaticamente ird fornecer sugestdes para
autocompletar o nome. Encontrando o procedimento desejado, basta selecionar e teclar

<ENTER>. Digitar a quantidade no campo Quantidade e clicar e simbolo "/, para que o
programa adicione o procedimento na guia, mostrando o procedimento adicionado no Grid
chamado Procedimento(s) Solicitado(s). Se optar por fazer a pesquisa pelo codigo do
procedimento, na combo 7ipo Cddigo selecione qual tipo de cddigo vocé deseja pesquisar,
sendo as opcdes TUSS e AMB. Conforme for digitando o codigo do procedimento, o sistema
automaticamente ira fornecer sugestdes para autocompletar o codigo, conforme figura 7.
Encontrando o procedimento desejado, basta selecionar e teclar <ENTER Digitar a quantidade no

campo Quantidade e clicar e simbolo -/, para que o programa adicione o procedimento na
guia, mostrando o procedimento adicionado no Grid chamado Procedimento(s) Solicitado(s).

5.7 — Apo0s todos os dados preenchidos e todos os procedimentos selecionados, basta clicar no
botdao [[[Autorizar Guia]]]. IMPORTANTE Se o(s) procedimento(s) nao tiver(em)
nenhuma restricao, o usuario sera redirecionado para uma nova pagina, onde podera imprimir
ou anotar o numero da autorizacao, conforme figura 8. Se um do(s) procedimento(s) tiver
qualquer restricao, o usuario sera informado através de uma mensagem especifica do sistema,
para a tomada de decisao, conforme figura 5.

Guia com Restrigio para Autorizacéio ®
Procedimentos com Restrigdo

Procedimento Restricdo Encontrada | Detalhes

Restrigdo para

ENDOSCOPLA DIGESTIVA ALTA COM BIOPSIA E TESTE DA LREASE (PESQUISA DE HELICOBACTER PyLORT) SUforizacio da gua, o

a Operdora

Emissdo da Guia niio Autorizada

Figura 5

06 — Emissao de Guia Procedimento
6.1 — A emissao deste tipo de guia é na tela principal do autorizador de guias, conforme figura 2.
6.2- Na aba Autorizacao de Guias posicionar e clicar na transagao [[[Procedimento]]].

6.3 - No campo Matricula digitar a matricula do beneficiario na operadora e teclar <ENTER>.
Caso ndo encontre a matricula digitada, o programa ird enviar uma mensagem de matricula
inexistente. Caso encontre serao preenchidos os dados de identificacao do beneficiario como:
Nome, Empresa e Plano, conforme figura 5.

6.4 - Caso o beneficiario possuir vinculo contratual com a operadora em mais de uma empresa
e/ou plano e se o cartdo apresentado pelo beneficiario ndo corresponder com a empresa e plano
mostrados na tela do sistema. Neste caso o usuario do sistema devera clicar na combo chamada
Empresa para visualizar a outra empresa que o beneficiario possui contrato. Também podera
clicar na combo Plano para visualizar o outro plano que o beneficiario possui contratado.



6.5 - No campo Médico Solicitante o usuario devera digitar o nome do médico solicitante do(s)
exame(s). Conforme for digitando o nome, o sistema automaticamente ira fornecer sugestdes
para autocompletar o nome. Encontrando o nome desejado, basta selecionar e teclar <ENTER>.

6.6 - No campo Médico Realizante o usuario devera digitar o nome do médico solicitante do(s)
exame(s). Conforme for digitando o nome, o sistema automaticamente ira fornecer sugestdes
para autocompletar o nome. Encontrando o nome desejado, basta selecionar e teclar <ENTER>,
conforme figura 6.

6.7 - No campo Procedimento vocé podera pesquisar pelo codigo TUSS, AMB ou optar por
digitar a descricao do procedimento. Caso optar por digitar a descrigao, conforme for
digitando o nome do procedimento, o sistema automaticamente ird fornecer sugestdes para
autocompletar o nome. Encontrando o procedimento desejado, basta selecionar e teclar

<ENTER>. Digitar a quantidade no campo Quantidade e clicar e simbolo "=/, para que o
programa adicione o procedimento na guia, mostrando o procedimento adicionado no Grid
chamado Procedimento(s) Solicitado(s). Se optar por fazer a pesquisa pelo codigo do
procedimento, na combo 7ipo Codigo selecione qual tipo de cddigo vocé deseja pesquisar,
sendo as opcdes TUSS e AMB. Conforme for digitando o codigo do procedimento, o sistema
automaticamente ira fornecer sugestdes para autocompletar o cddigo, conforme figura 7.
Encontrando o procedimento desejado, basta selecionar e teclar <ENTER Digitar a quantidade no

campo Quantidade e clicar e simbolo -/, para que o programa adicione o procedimento na
guia, mostrando o procedimento adicionado no Grid chamado Procedimento(s) Solicitado(s).
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6.8 — Apds todos os dados preenchidos e todos os procedimentos selecionados, basta clicar no
botdao [[[Autorizar Guia]]]. IMPORTANTE Se o(s) procedimento(s) nao tiver(em)
nenhuma restricao, o usuario sera redirecionado para uma nova pagina, onde podera imprimir
ou anotar o numero da autorizacdao, conforme figura 8. Se um do(s) procedimento(s) tiver



qualquer restricao, o usuario sera informado através de uma mensagem especifica do sistema,
para a tomada de decisao, conforme figura 5.
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07 — Cancelamento de Guia.

7.1 — A emissao deste tipo de guia é na tela principal do autorizador de guias, conforme figura 2.



7.2 - Na aba Autorizacdo de Guias posicionar e clicar na transacao [[[Cancelamento de
Guias]]].

7.3 - Apds abrir a tela de cancelamento de guia, o usuario devera digitar o nimero da guia no
campo Numero da Guia e teclar <ENTER>. Caso o sistema nao encontre a guia digitada sera
enviada uma mensagem informando que a referida guia nao existe. Caso encontre, os dados
referente a guia digitada serdao mostrados na tela. Na seqiiéncia o usuario devera selecionar na
combo Motivo Cancelamento o real motivo do cancelamento, conforme figura 9. Para finalizar
o cancelamento o usuario devera clicar no botdo [[[Cancelar Guia]]].

7.4 — IMPORTANTE: S0 é possivel cancelar guia nao confirmada, veremos no proximo
passo deste manual.
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08 - Confirmacao da Guia de Consulta

8.1 - Apds a emissao de guia de consulta, o usudrio devera fazer a confirmacao da guia, pois
somente com essa acao € que a operadora sabera que o beneficiario realizou a consulta em seu
consultorio. Guia sem confirmacdo ndo sera paga pela operadora ao prestador.

8.2 - A confirmacdo deste tipo de guia esta na tela principal do autorizador de guias, conforme
figura 2.

8.3 - Na aba Confirmacao de Autorizacdo posicionar e clicar na transacao [[[Consulta]]].

8.4 — Apos clicar nesta transacao, o sistema abrird uma tela para a digitagdo do niumero da guia
de consulta, conforme figura 10.
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8.5 - Apds abrir a tela de confirmagao de guia, o usuario devera digitar o nUmero da guia no
campo Numero da Guia e teclar <ENTER>. Caso o sistema nao encontre a guia digitada sera
enviada uma mensagem informando que a referida guia nao existe. Caso encontre, os dados
referente a guia digitada serao mostrados na tela.

8.6 — Para confirmar uma guia de consulta, segundo o padrao TISS dois campos sdo obrigatdrios
na confirmacao, que sao: Na combo 7ipo de Consulta e Tipo de Saida, preencher conforme a
as determinacgoes do TISS, que estao descritas abaixo:
Tipo de Consulta (Dados validos)
« Primeira: quando for a primeira consulta do paciente com determinada patologia;
« Seguimento: quando o paciente retornar ao consultorio pelo mesmo motivo de consulta(s)
anterior(es);
« Pré-Natal: quando for uma consulta de pré-natal.
Tipo de Saida (Dados validos)
« Retorno: quando o paciente voltar posteriormente ao consultorio para um retorno dessa
consulta;
« Retorno SADT: quando o médico realizante requerer exame(s) e solicitar o retorno do
paciente ao consultério para analise dos mesmos;
« Referéncia: quando o médico encaminhar o paciente para outro médico especialista;
« Internacdo: quando o médico encaminhar o paciente para uma internacgao;
« Alta: quando o problema do paciente ja for resolvido no ato da consulta, ndo precisando de
qualquer tipo de retorno, encaminhamento a outro médico ou internacao.

8.7 - Apds a selecao dos dados da confirmacao, basta o usuario clicar no botao [[[Confirmar]]].

09 — Confirmacao da guia de SP/SADT — Exame e Procedimento

9.1 - A confirmacdo deste tipo de guia esta na tela principal do autorizador de guias, conforme
figura 2.

9.2 - Na aba Confirmacao de Autorizacao posicionar e clicar na transacao [[[SADT]]].



9.3 - Apds clicar nesta transacao, o sistema abrird uma tela para a digitacdo do numero da guia
de consulta, conforme figura 11.
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Figura 11

9.4 - O usuario podera selecionar as guias para confirmagao digitando um periodo de datas ou
um intervalo de nimero de guias. Caso opte por digitar datas, devera digitar a data inicial e
final de emissdo, do periodo que deseja confirmar guias de SADT. Caso opte por intervalo do
numero de guias, devera digitar o ndmero inicial e final das guias. Em ambos os casos, depois
de informado os dados o usuario devera clicar no botao [[[Pesquisar]]] para carregar os dados
das guias no grid abaixo. O usuario ainda podera visualizar somente guias NAO CONFIRMADAS,
para isso tem que marcar o check box chamado [_J Listar somente Guias nao confirmadas.
Podera ainda selecionar qual tipo de guia deseja visualizar no grid, selecionando na combo 7ipo
de Guia qual tipo deseja visualizar para posterior confirmacao.

9.5 — Apos localizar no grid a guia que deseja confirmar, clique com o mouse sobre guia a ser
confirmada. Na seqiiéncia o sistema ira mostrar os seguintes dados da referida guia [f/Dados da
Pesquisa/Hipotese Diagnostico]]] e [[[Procedimentos da guia]]].

9.6 — Apds as informagbes mostradas e tudo conferido, o usuario devera clicar no botao
[[[Confirmar]]], conforme figura 12.

9.7 — Caso o usuario queira confirmar todos os procedimentos da guia numa mesma data, o
usuadrio tem que marcar o check box chamado [_J Data de execucdo igual para todos os
procedimentos e na seqiiéncia digitar a data em que os procedimentos foram executados. Caso
cada procedimento tenha sido realizado numa data diferente, procedimentos em série
(fisioterapia, psicologia, fonodiaulogia e etc) geralmente tem datas de realizacOes diferentes, e
caso 0 usuario queira digitar a data de execucdo correta de cada procedimento, o mesmo tem que
posicionar o0 mouse na linha do procedimento que deseja confirmar, embaixo da coluna chamada
Data Execucao, teclar <ENTER> que o programa ira abrir uma caixa de data, que permitira o
usuario digitar a data real de execucao do referido procedimento. Para que a data digitada seja
gravada o usuario apos digitar a data, tem que teclar <ENTER>, na seqiiéncia o programa ira
saltar para a linha de baixo, para o proximo procedimento a ser confirmado.
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Figura 12

10 — Pesquisa de Guia Emitidas
10.1 - A pesquisa das guias esta na tela principal do autorizador de guias, conforme figura 2.
10.2 - Na aba Pesquisas posicionar e clicar na transacao [[[Guias Emitidas]]].
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Figura 13



10.3 - Apds a abertura da tela de pesquisa, o usuario podera pesquisar as guias pelos seguintes
filtros:

Combo Local Atendimento: O usuario podera selecionar os locais de atendimento vinculados
a0 usuario que esta operando o sistema;

Campo Beneficiario. O usuario podera digitar o nome do beneficiario que deseja pesquisar as
guias. Podera informar um nome completo, apenas o primeiro nome, nome do meio,
sobrenome ou parte do nome, que o programa ira retornar as guias contendo os nomes que
obedecam ao que foi digitado pelo usuario;

Combo Tipo de Guia: O usuario podera selecionar apenas o tipo de guia que deseja
pesquisar, ou deixar todos para que o programa mostre todos os tipos de guias emitidas pelo
prestador (local de atendimento);

Frame Periodo de Emissdo: Que contem dois campos Data Inicial e Data Final, onde o
usuario podera digitar o periodo de datas de emissao que deseja pesquisar as guias;

Frame Intervalo de Guias: Que contem dois campos No. Guia Inicial e No. Guia Final,
onde o usuario podera digitar o intervalo do nimero de guias que deseja pesquisar as guias;
Frame Listar Guias: O usuario podera selecionar qual tipo de guia quer pesquisar, onde o
usuario podera marcar a opcao Emitidas que mostrara as guias emitidas. Caso o usuario
marcar a opcao Canceladas o programa mostrara as guias canceladas. Caso o usudrio marcar
a opcao Ambos o programa mostrara os dois tipos de guias emitidas e canceladas;

Botao [/[Pesquisar]]]: ApoOs passar as informacoes dos filtros que deseja pesquisar, o
usuario devera clicar no botao [[[Pesquisar]]] para que o sistema preencha o grid com as
guias que obedegam aos filtros informados pelo usuario.

10.4 - Caso o usuario informe algum dos filtros, onde nao tenha guias a serem mostradas o
sistema ira informar a mensagem “Sem registros para exibicao” dentro do grid, informando
a0 usuario que nao ha guias a serem mostradas.

10.5 — Caso o usuario queira visualizar os detalhes de uma guia, deve clicar no simbolo LUPA ™
gue sera apresentada uma nova tela com os detalhes da guia, conforme figura 14.

Detalhes da Guia =0 RSN E=R =N "
Detalhes da Guia
Mirnera da Guia Mome Beneficidrio Tipo de Guia Data Erniss3o
1915802 ROMULO ROCHA DA SILVA CONSULTA QUARTA-FEIRA, 31 DE AGOSTO [
Local EmissSo da Guia Emnpresa
HUMAHNA COHSULTORIOS LTDA SERPRAM- SERV.PREST.ASS.MED.HOSP.5.A
Plano Médico salicitante
SERPRAM EMPRESARIAL TOTAL = HEHHUM >

Local Atendimento Médico realizante

HUMAHA COHSULTORIOS LTDA ERMELINDO MATIHATTI

Procedimentos da Guia

Procedimento Descricdo Quantidade

4561 - COMSULTA - CRTOPEDIA E TRAUMATOLOGLA 1

——

Figura 14



11 - Relatorios
11.1 — Os relatdrios das guias esta na tela principal do autorizador de guias, conforme figura 2.

11.2 - Na aba Relatdrios posicionar e clicar na transacao [[[Rel. Guias Emitidas]]].
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Apos a abertura da tela, o usuario podera pesquisar as guias pelos seguintes filtros:

Combo Local Atendimento: O usuario podera selecionar os locais de atendimento vinculados
a0 usuario que esta operando o sistema;

Combo Profissional: O usuario podera selecionar apenas um profissional que deseja imprimir
as guias emitidas ou deixar a opcao [Todos] para visualizar as guias de todos os profissionais;
Combo Tipo de Guia: O usuario podera selecionar apenas o tipo de guia que deseja
pesquisar, ou deixar todos para que o programa mostre todos os tipos de guias emitidas pelo
prestador (local de atendimento);

Frame Periodo de Emissdo: Que contem dois campos Data Inicial e Data Final, onde o
usuario podera digitar o periodo de datas de emissdao que deseja pesquisar as guias;

Frame Listar Guias: O usuario podera selecionar qual tipo de guia quer pesquisar, onde o
usuario podera marcar a opcao Confirmadas que mostrara as guias emitidas e ja confirmadas
pelo prestador. Caso o usuario marcar a opcao Ndo Confirmadas o programa mostrara as
guias emitidas e ainda ndao confirmadas pelo prestador. Caso 0 usuario marcar a opcao
Ambos o programa mostrara os dois tipos de guias emitidas confirmadas e ndo confirmadas;
Botao [f[Imprimir]]]: ApoOs passar as informacOes dos filtros que deseja pesquisar, 0
usuario devera clicar no botdo [[[Imprimir]]] para que o sistema abra a tela de impressao,
com as guias que obedecam aos filtros informados pelo usuario. O usuario podera imprimir ou
nao o relatério mostrado em tela.



11.3 - Na aba Relatorios posicionar e clicar na transacao [[[Rel. Guias Confirmadas]]].
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Apos a abertura da tela, o usuario podera pesquisar as guias pelos seguintes filtros:

Combo Local Atendimento: O usuario podera selecionar os locais de atendimento vinculados

a0 usuario que esta operando o sistema;

« Combo Profissional: O usuario podera selecionar apenas um profissional que deseja imprimir
as guias emitidas ou deixar a opcao [Todos] para visualizar as guias de todos os profissionais;

« Combo Grupo Exames: O usuario podera selecionar apenas um grupo de exames que deseja
imprimir as guias emitidas ou deixar a opgao [Todos] para visualizar as guias de todos os
grupos de exames;

« Frame Periodo de Emissdo: Que contem dois campos Data Inicial e Data Final, onde o
usuario podera digitar o periodo de datas que deseja pesquisar as guias;

« Frame Emitir por: O usuario podera selecionar qual tipo de data quer pesquisar, onde o
usuario podera marcar a opcao Data Confirmacdo que mostrara as guias emitidas cuja data
de confirmacao esteja compreendida dentro das datas digitadas no frame periodo de emissao.
Caso o usuario marcar a opcao Data Emissao o programa mostrara as guias emitidas cuja
data de emissdo esteja compreendida dentro das datas digitadas no frame periodo de
emissao. Caso 0 usuario marcar a opcao Data Atendimento o programa mostrara as guias
emitidas cuja data de execugao dos procedimentos esteja compreendida dentro das datas
digitadas no frame periodo de emissao.

« Frame Pedidos: O usuario podera selecionar se quer pesquisar guias que ja tenha ou nao
pedido gerado ou ambos. Com pedido gerado significa que a operadora ja gerou o
demonstrativo de pagamento referente as guias atendidas. Esse pedido sera enviado ao
prestador, que posteriormente devera enviar a operadora a nota fiscal ou RPA para que a
operadora possa proceder com o pagamento. Caso o usuario marcar a opcao Com Pedido
sera mostrada as guias emitidas que ja foram gerados pedidos pela operadora. Caso o usuario
marcar a opcao Sem Pedido serd mostrada as guias emitidas que nao foram gerados pedidos
pela operadora. Caso o usuario marcar a opcao Ambos serda mostrada todas as guias
emitidas, com ou sem pedidos gerados pela operadora.



« Combo Tipo de Guia: O usuario podera selecionar apenas o tipo de guia que deseja
pesquisar, ou deixar todos para que o programa mostre todos os tipos de guias emitidas pelo
prestador (local de atendimento);

« Frame Ordenar por: O usuario podera selecionar a ordem que sera apresentada as guias no
relatdrio. Caso o usuario marcar a opcao Nidmero da Guia o relatério sera impresso na
ordem numérica do nimero da guia. Caso o usuario marcar a opcao Nome do Beneficidrio o
relatdrio sera impresso na ordem alfabética pelo nome do beneficiario.

« Botdo [[[Imprimir]]]: Apds passar as informacdes dos filtros que deseja pesquisar, o
usuario devera clicar no botao [[[Imprimir]]] para que o sistema abra a tela de impressao,
com as guias que obedecam aos filtros informados pelo usuario. O usuario podera imprimir ou
nao o relatério mostrado em tela.

11.4 - Na aba Relatdrios posicionar e clicar na transacao [[[Reimpressao de Guias]]].
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Apos a abertura da tela, o usuario podera pesquisar as guias pelos seguintes filtros:

« Campo Nome Beneficiario. O usuario podera digitar o nome do beneficiario que deseja
pesquisar as guias. Podera informar um nome completo, apenas o primeiro nome, nome do
meio, sobrenome ou parte do nome, que o programa ira retornar as guias contendo os nomes
gue obedecam ao que foi digitado pelo usuario;

« Combo Tipo de Guia: O usuario podera selecionar apenas o tipo de guia que deseja
pesquisar, ou deixar todos para que o programa mostre todos os tipos de guias emitidas pelo
prestador (local de atendimento);

« Frame Periodo de Emissdo: Que contem dois campos Data Inicial e Data Final, onde o
usuario podera digitar o periodo de datas de emissao que deseja pesquisar as guias;

e Frame Intervalo de Guias: Que contem dois campos No. Guia Inicial e No. Guia Final,
onde o usuario podera digitar o intervalo do nimero de guias que deseja pesquisar as guias;



« Botdo [f[Pesquisar]]]: Apds passar as informacdes dos filtros que deseja pesquisar, o
usuario devera clicar no botao [[[Pesquisar]]] para que o sistema preencha o grid com as
guias que obedegam aos filtros informados pelo usuario.

« Caso o usuario queira RE-IMPRIMIR determinada guia apresentada no grid, deve clicar na
figura da IMPRESSORA, que fica do lado direito do grid. Depois de pressionar o botao
IMPRESSORA o programa abre uma tela com a guia escolhida no padrao TISS, no formato
PDF, onde o usudrio podera decidir pela impressao da guia ou sair desta tela sobreposta,
conforme figura abaixo:
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12 — Pré-requisitos para o funcionamento do Sistema Web

O computador onde sera executado o sistema devera ter um dos seguintes browses instalados:

« Internet Explorer;
« Chrome;
* Firefox;

Para leitura dos relatérios o computador tera que ter instalado o ADOBE READER sempre com a

ultima versao instalada.



Tem que estar com o pop-up desabilitado para o site da operadora, para a correta abertura das
telas de relatdrios.

VERSOES e REVISOES DESTE DOCUMENTO
Data Comentario Autor Versao
23.03.12 Criacao deste documento visando atender aos | Romulo 1.0
usuarios gque irdo operar esse sistema.
26.04.12 Alteracoes realizadas em funcao de | Eliardo 2.0
customizagOes implementadas no sistema.




