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1. Objetivo

Facilitar o processo de liberacdo de guias, tornando o processo mais agil, com beneficios para o
prestador e para o cliente.

2. Acesso ao Sistema

O sistema pode ser acessado pelo site da Parana Clinicas: www.paranaclinicas.com.br, clicando na
aba “Prestador de Servico” e, em seguida, na op¢ao “Acesse”, conforme figura 1.

E possivel também acessar o sistema diretamente pelo enderego:

http://guianet.paranaclinicas.com.br/Login

Prestador de Servico )

=

Parana Clinicas | SAJDE
: wide cmpeosanas [G gque wvoc& procura? X '-x]

Inicio | Institucional | Plano de Saide | Rede Prapria - CIM | Exames de Diagndstico | Mossos Programas de Salde

Conhecga os Programas
de Saude da Parana Clinicas .

Programa de |Diabetes

© Saiba mal

@ Parana Clirjicas | salpe

Conheca a Mossa Rede

Seja Bem_Vin :IO Credenciada

A drea de acesso ao prestaddr € o espago do site exclusivo para credenciados D e e st lony

da Paranad Clinicas. Plano de Sadde =
Mela, wvoc& encontra manual dg¢ preenchimento, situagdo do enwvio e recebimento

de guias e ainda pode enviar grquivos de relatdrios de guias liberadas.

Obtenha a impressio completa do manual.

Selecione o cartdo do seu plano

'Y A U =

Figura 1

O acesso ao sistema é controlado por meio de credenciais denominadas “Usuario” e “Senha”, que
sao individuais, intransferiveis e jamais devem ser compartilhadas. Estas credenciais sao obtidas
junto ao Departamento de Contas Médicas da Parana Clinicas — Telefone: (41) 3340-3090.
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Na tela de login, informar usuario e senha no espago conforme indicado na figura 2.

%

Parana cn—nicas ] SAUDE Bem-vindo ac GuiaMET! Sistema desenvolvido com recursos do programa |55 Tecnolégice da prefeitura de Curitiba - PR

Para efetuar o login vocé deve usar o seu login de acesso.

Seja bem-vindo

Coordenador Tiss

Documentos e Manuais

TizzHet Senha [meesesees |

Ajuda e Suporte

Tabela TUSS

Figura 2

Em seguida, o sistema abrird uma tela onde é necessario selecionar o local de atendimento nos
campos “Local de Atendimento” e “Regido de Atuagao” — figura 3.

S
\ Selecionar Local de Atendimento
— Selcionar Local e Atendimento |

Parand Clinicas | SAUDE  Local de Atendimento [ Fospita!

3. Descricao das Funcionalidades — Menu “Guias Liberacao On-line”

Regido de Atuagio | Curitita

Figura 3

As funcionalidades estdo dispostas em menus fixos do lado esquerdo da tela. Clicar na opcao
desejada — figura 4.

- -‘: r Vocé estd no local de atendimento Hospital da regido de Curitiba
| ——

Parana Clinicas | sauDe

PRINCIPAL
Situacdo de guias
Envio de Arquivos
Fechamento

GUIAS LIBERA(;;&O OMN-LINE
Consulta
SPISADT N - - [ P N = N B
E E Favor atualizar os dados cadastrais junto a Parana Clinicas através do link Informagdes Cadastrais no item de menu Outros.
Solicitagio Internagio
Resumao Internagao [ ok ]
Honorario individual

QOUTROS
Demonstrativos
Alterar Senha
Selecionar Local de Atendimento
Informagies Cadastrais
Tabela TUSS
Sair

Figura 4
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3.1 Liberacao on-line: Guias de Consulta

Para liberar as guias de consulta clicar na opgao “Consulta” do menu “Guias Liberagdo On-line”,
conforme figura 5.

e —————
=

o da guia

Parana Clinicas | SAUDE | & uzo cadastrada

\,p‘:a lidar Novo

PRINCIPAL
Situagdo de guias

Dados Basicos

Envio de Arguivos Dados da Guia
Fechamento 3- N° Guis 2. H® Guia no Prestador Emissds
Pesquisa de Affdfolo p—
VS 0 ON-LINE 2870172014
[Dados do iario
Solicitagao Internagao 4- N® Carteira 7- Nome 8- Cartdc Nacional de Salde 5 Valid. Carteira
Resumo Internagio r - )
Honorério individual T Alandimantc & moMmnaLS
Anexo de outras despesas D e e
OUTROS
b 9- Cédigo na Operadora  10- Nome do Contratado 11- Cédigo CNES
emonsiratives Conselho Profissional
Altorar Senha L : 13- Conselho 14- Namero 15- UF
Selecionar Local de Atendimento % - = <
- = 12- Nome do Profissional Executsnte 16- Cédigo CBO CRM ¥ ER v
Informagdes Cadastrais - 1T 1 §
Tabela TUSS |4
Sair
Dados do i i pr i realizad:
’V 18- Data atendimento 13- Tipo de Consulta 17- IndicagSo de acidente 22- Valor  23- ObservagSes / Justificativa
Figura 5

Observacoes:

e O conceito da liberagéo on-line baseia-se no fato de que a verificagao dos direitos assistenciais
do beneficiario ocorre antes da prestagdao do atendimento do mesmo, assim, o preenchimento das
guias deve ocorrer nesse momento, na presenca do beneficiario e ndao deve ser deixado para
validagao posterior.

e Os campos obrigatdrios sdo indicados por um asterisco (*).
e Os campos deverao ser preenchidos de acordo com o padrao TISS:
http://www.ans.gov.br/espaco-dos-prestadores/tiss/1759-padrao-tiss--versao-30000

3.1.1 Guias de Consulta: Funcionalidade

Para facilitar a digitacdo o sistema oferece alguns campos ja previamente preenchidos com um
valor padrdo, que poderao ser alterados caso seja necessario.

Informar o nimero do cartdo Parana Clinicas do beneficiario, pressionar a tecla “enter” ou a
tecla “tab” e aguardar o preenchimento automatico dos dados. Em seguida informar a data de
validade do cartdo e preencher os demais campos, cuidando sempre dos que possuem
obrigatoriedade.

Apbs inserir as informacdes necessaérias, clicar no botao “Validar” — figura 6.

()]



=

Parana Clinicas | SAUDE

PRINCIPAL
Situagdo de guias
Envio de Arquivos
Fechamento
Peaquisa de Protocolo
GUIAS LIBERAGAO ON-LINE
Consulta
SP/SADT
Solicitagio Internagao

N, |
\F Parana Clinicas | SAUDE

Planos de satide empresariais

Guia de Consulta

Situagdo da guia
{;I: Nio cadastrada

Dados Basicos

Dados da Guia

2- N° Guis

Dados do Beneficiario

2- N° Guia no Prestador Emissdo

aniz01s | T

4-N® Carteira 7- Nome

8- Cartio Nacional de Salde 5- Valid. Carteira

Resumo Internacio —

Honorario individual

Anexo de outras despesas
OUTROS

Demonstrativos

Alterar Senha

€ Atendimento 8 recém-nato

Dados do tad

9- Cédigo na Operadora  10- Nome do Contratado 11- Codigo CNES

Conselho Profissional

13- Conselhe 14- Nimere 15- UF
Selecionar Local de Atendimento :

= 12- Nome do Profissional Executante 18- Cédige CBO [crm ER v
Informagoes Cadastrais " 7 L |
Tabela TUSS | | }]
Sair
I'Dadns do o / pi realizado 1
Figura 6

Apds clicar no botéo “Validar”, o sistema verificara na base de dados da Parand Clinicas a
permissao para o atendimento e em seguida mostrara uma mensagem, na parte superior da
tela, informando que a guia foi liberada para atendimento, conforme figura 7.

Situagdo da guia

#" Liberada Atendimento

Figura 7

Caso houver algum impedimento para a liberagcao sera exibida uma mensagem informando que
a guia esta em analise — figura 8. Nesse caso é necessario entrar em contato com a Central de
Atendimentos da Parana Clinicas.

Situagdo da guia
@ Em Anilise

Figura 8

Central de Atendimento Parana Clinicas - Telefones: (41) 3340-3020 / (41) 3340-3080.
Horario de Atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 07h as 19h.

Fora do horério de atendimento os bloqueios devem ser resolvidos na primeira hora do dia util
seguinte. Os casos de emergéncia devem ser encaminhados para os Servicos de Pronto
Atendimento.
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3.2 Liberacao on-line: Guias de SP/SADT

Para liberar as guias de SP/SADT clicar na opcao “SP/SADT” do menu “Guias Liberagao On-line”,
conforme figura 9.

T —————————————————————
e

ini J Moo
Parana Clinicas | SAUDE o]
Situagio da guia———————————————
[Lﬁ Nio cadastrada ‘
PRINCIPAL
Situagao de guias Dados Basicos
Envio de Arquive
Fechamento Dados da Guia
Pesquisa ocolo 7- N° Guia 2- N® Guia no Prestador Emissdo

GUIAS LI AO ON-LINE

. [ ] 280172014 | T
2- N® Guia Principal = Senha € Valida, a Senha 4. Data Autcrizacio
= W90 Internagio ] aio1/2014 | T

Resumo Internagio

Honorario individual

Anexo de outras despesas
OUTROS

I
n
o

Dados do

8- N°® Carteira 10- Nome 11- Cartdo Macional de Salde 8- Valid. Carteira
—

12- Atendimento a recém-nato
Demonstrativos

Alterar Senha ‘ Dados do

Selecionar Local de Atendimento
Informagdes Cadastrais

Tabela TUSS

Sair

13- Cédigo na Operadora 14- Home do Contratado

e Iho profi
138 16-Conselho  17- Namero 18- UF
15- Nome Profisional Sclicitante 18- Cédigo CBO | [crm v [PR v |

p 1

Figura 9

Observacoes:

¢ O conceito da liberacao on-line baseia-se no fato de que a verificacao dos direitos assistenciais
do beneficiario ocorre antes da prestacdo do atendimento do mesmo, assim, o preenchimento das
guias deve ocorrer nesse momento, na presenca do beneficiario e nao deve ser deixado para
validagao posterior.

e Os campos obrigatérios sao indicados por um asterisco (*).
e Os campos deverdo ser preenchidos de acordo com o padrdo TISS:
http://www.ans.gov.br/espaco-dos-prestadores/tiss/1759-padrao-tiss--versao-30000

3.2.1 Guias de SP/SADT: Funcionalidade

Para facilitar a digitacdo o sistema oferece alguns campos ja previamente preenchidos com um
valor padrédo, que poderao ser alterados caso seja necessario.

Informar o nimero do cartdo Parana Clinicas do beneficiario, pressionar a tecla “enter” ou a
tecla “tab” e aguardar o preenchimento automético dos dados. Em seguida informar a data de
validade do cartdo e preencher os demais campos, cuidando sempre dos que possuem
obrigatoriedade.

Para validacdo da guia de SP/SADT é necessario seguir duas etapas de preenchimento.
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e Primeira Etapa (Dados basicos):

- Preencher a aba “Dados Basicos”.

- Ap6s o preenchimento clicar no botédo “Validar” — figura 10.

Guia SPSADT

Situagio da guia
[;B Mio caclastraca
I Dados Basicos | I

T NS Suila 2. N® Guia no Prestador Emissdo

r -

L 2evo1/2014 |

2 N® Suis Principal = Senhs & Validade da Senha 4- Data Autcrizacio

[z8o1/2014

r Dados do ci@aric

8- MN® Carteira 10- Nome 11- Cartdc Nacional de Sadde S- Valid. Carteira
o
12- Atendimentc s recém-nato

[ Dados do Solicitante

13- Cédige na Operadora  14- NHeme do Contratads

Conselho profissional
18- Conseiho 17- NOmerc 18- UF
15- Nome Profisiconal Sclicitante 19- Cédige CTBO [crra - |[ NIES -
Dados da Solicitagho-
23 Indicacio clinica
Z1- Cacéter do atendimento 22- Data Solicitagho
| Selecicne ¥ | 280172014
r Dados do Contratado Executants
28- Codigo na Operadora 30- Home do Contratado 21- Codigo CNES
r Cados do nto
22 Tipe de Atendiments 23 Indicagic de Acidente 24 Tips de Censults 35 Mctive de Enceramaents do Atendiments
Saelacione - Selacicna - Seleciona - P
£8- Observacdes / Justificativas

- O sistema ird mostrar uma mensagem indicando para preencher os procedimentos,
conforme figura 11.

Situagdodaguia —————————————————— v ;}
+ Liberada Atendimento Elegibilidade validada. Informe procedimentos.

Figura 11

e Segunda Etapa (Procedimentos executados):

- Apos validagao da aba “Dados Basicos”, o sistema habilitara mais duas abas.

- Inserir procedimento executado na 22 aba (“Procedimentos Cadastrados”), conforme
indicado com o nimero 1 na figura 12.

- Apés preenchimento dos campos sobre o procedimento executado, clicar na opgao “Validar
Procedimento”, conforme indicado com o numero 2 na figura 12.

- Se necessario inserir mais procedimentos na guia, clicar na opc¢do “Adicionar novo
procedimento” (conforme indicado com o numero 3 na figura 12) e realizar novamente o
processo de preenchimento e validagéo do procedimento.
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- Para visualizar os procedimentos validados na guia, clicar na aba “Procedimentos —
Visualizacao geral”, conforme indicado com o nimero 4 na figura 12.

Guia SPSADT

Situacio da guia
+” Liberada Atendimento 1 4
| Dados Basic | Proccdimcntos—cadastrosl Procedimentos-Visualizagio geral ,
N* Guia: 125335: 3

G
Dados do Procedimento
Adicionar novo procedimento
Data realizagio Hora inicial Hora Final GQtd. Via de acesso Tecnica utilizada lor total
Pam1r2014 | T [17:24 [ 1_ Selecicne | [Selecione - |
Codigo e descrigio da tabela de procedimentos Codigo e descrigio do procedimento
18 fTUSS - Procedimentos Médicos | =] 10101012 ||Em consuiério (no horaric normal ou |2
Identificacio da equipe
Grau de participagiico Codigo na operadora CPF Cédigo CBO
- = . - Conselho profissional
Selecicne - cPE - [f=2 E i
’ Conselno Homero uF
Home Profissional WVal_ Unitario TR - | |[Fr -
Validar Procedimento Jjj “ancelar

Figura 12

- Caso houver algum impedimento para a liberagédo sera exibida uma mensagem informando
que a guia estd em analise — figura 13. Nesse caso é necessario entrar em contato com a
Central de Atendimentos da Parané Clinicas.

Situagao da guia

@ Em Anilise

Figura 13
- Central de Atendimento Parand Clinicas - Telefones: (41) 3340-3020 / (41) 3340-3080.
- Horario de Atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 07h as 19h.

- Fora do horario de atendimento os blogueios devem ser resolvidos na primeira hora do dia
util seguinte. Os casos de emergéncia devem ser encaminhados para os Servigos de Pronto
Atendimento.
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3.3 Liberacao on-line: Guias de Solicitacao de Internacao

Para liberar as guias de solicitacao de internacao clicar na opgao “Solicitacao Internagao” do menu
“Guias Liberagao On-line”, conforme figura 14.

\ Guia de Solicitag@o de Internagio
& Nowvo
Parana Clinicas | sAUDE

Situagio da guia
[;P:A Nio cadastrada

Dados Basicos

PRINCIPAL

Situagio de guias
Envio de Arquivos

Fechamento Dados da Guia
Pesquisa de Proto b 3- N° Guis 2- N® Guia no Prestador 46- Emissio
GUIAS LIBERALC 4 ON-LINE , p—
Consulta [28/01/2014
. 5 Senha & Valid. Senha 4- Data Autorizagio
- . == Dados do irio
Honorario individual 5 _ : L
= = e 7- N° Carteira 10- Nome 11- Cartdo Nacional de Saide 8- Valid. Carteira
nexo de outras
1 r —
OUTROS [ ] [ 9. Atendimentc a recém-nato
Demonstrativos e
Alterar Senha
Yocal @ 12- Cédigo na Operadora 13- Nome do Contratado
) o Prof
Informagoes Cadastrais
T 15- Conselho  16- Nimero 17- UF
abela
Sair 14- Nome do Profissional solicitante 18- Cédigo CBO |LSRM A PR i

Figura 14

Observacoes:

¢ O conceito da liberacao on-line baseia-se no fato de que a verificacdo dos direitos assistenciais
do beneficiario ocorre antes da prestacdo do atendimento do mesmo, assim, o preenchimento das
guias deve ocorrer nesse momento, na presenca do beneficiario e ndo deve ser deixado para
validagéo posterior.

e Os campos obrigatérios séo indicados por um asterisco (*).
¢ Os campos deverao ser preenchidos de acordo com o padrao TISS:
http://www.ans.gov.br/espaco-dos-prestadores/tiss/1759-padrao-tiss--versao-30000

3.3.1 Guias de Solicitacao de Internacao: Funcionalidade

Para facilitar a digitacdo o sistema oferece alguns campos ja previamente preenchidos com um
valor padrdo, que poderao ser alterados caso seja necessario.

Informar o nimero do cartdo Parana Clinicas do beneficiario, pressionar a tecla “enter” ou a
tecla “tab” e aguardar o preenchimento automatico dos dados. Em seguida informar a data de
validade do cartdo e preencher os demais campos, cuidando sempre dos que possuem
obrigatoriedade.

Para validagcdo da guia de solicitacdo de internacdo é necessario seguir duas etapas de
preenchimento.

10
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e Primeira Etapa (Dados basicos):
- Preencher a aba “Dados Bésicos”.

- Apds o preenchimento clicar no botao “Validar” — figura 15.

]
h....__ Guin do Sobcitacho do ntemacho

Parana Clinicas | sauoe s

tusglc da guis

s nio cadantrads

PRINCIPAL

AO ON-LINE

.........

Figura 15

- O sistema ira mostrar uma mensagem indicando para preencher os procedimentos,
conforme figura 16.

Situagidodaguia————————— : ;’}
+ Liberada Atendimento Elegibilidade validada. Informe procedimentos.

Figura 16
e Segunda Etapa (Solicitagcao - Cadastro):

- Apos validagao da aba “Dados Basicos”, o sistema habilitara mais duas abas.

- Inserir procedimento executado na 22 aba (“Solicitacdo — Cadastro”), conforme indicado com
0 - numero 1 na figura 17.

- Ap6s preenchimento dos campos sobre o procedimento executado, clicar na opgao
“Adicionar”, conforme indicado com o nimero 2 na figura 17.

- Para visualizar os procedimentos validados na guia, clicar na aba “Procedimentos —
Visualizacao geral”, conforme indicado com o nimero 3 na figura 17.

- Se necessario inserir mais procedimentos na guia, retornar para a aba “Solicitagdo —
Cadastro” e realizar novamente o processo de preenchimento e inclusdo do procedimento.

11
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Guia de Solicitagio de Intermmacao

Situagic da guia
[J Liberada Atendimento

Dados Basicos Solicitagao - Cadastro X Procedimentos - UlsuallzagioE
N* Guia: 12683541
Dados do procedimento
Cédigo & descrigio da tabela de procedimentos Caédigo e descrigio do procedimentos Qtde
P ' [0

[dciona]

Figura 17
- Caso houver algum impedimento para a liberagédo sera exibida uma mensagem informando
que a guia estd em analise — figura 18. Nesse caso é necessario entrar em contato com a
Central de Atendimentos da Parané Clinicas.

Situagdo da guia

@ Em Andlise

Figura 18
- Central de Atendimento Parana Clinicas - Telefones: (41) 3340-3020 / (41) 3340-3080.
- Horario de Atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 07h as 19h.

- Fora do horério de atendimento os bloqueios devem ser resolvidos na primeira hora do dia
util seguinte. Os casos de emergéncia devem ser encaminhados para os Servigos de Pronto
Atendimento.

12
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3.4 Liberacao on-line: Guias de Resumo de Internagao

Para liberar as guias de Resumo de Internacao clicar na opcédo “Resumo Internacdo” do menu
“Guias Liberagao On-line”, conforme figura 19.

T
A O ——

i | Movo
Parana Clinicas | SAUDE [ Novo ]

Situagio da guia ————————
"—ﬁ Nao cadastrada ‘

PRINCIPAL
Situagio de guias
Envio de Arquivos

Dados Bésicos

Fechamento r Dados da Guia
Peaquisa de Protocolo

GUIAS LIBERA;AO ON-LIy
Consulta
SPISADT

Resumo Internacio

Anexo de outras despesas
OUTROS | 12- Atendimanto a recém-nato

7- N°® Guia 2- N* Guia no Prestador €2- Emissdo [ validar |

290172014
3- N* Guia Solicitagdo 5- Senha &- Valid. Senha 4- Data Autorizagio

29012014 | T

Dados do Beneficidrio

8- N® Carteira 10- Nome 11- Cantloc Nacional de Sadde 5- Valid. Carteira

Demonstrativos

Alterar Senha

Selecionar Local de Atendimento
Informagoes Cadastrais

Dados do Contratado E
13- Cédigo na Operadora  14- Nome do Contratado 15- Cédigo CNES

Sair

Tabela TUSS ( Dados da Internagio

16- Cariter do atendimento 28- Indicagdo de acidente 24- CID Principal 28 CID (2) 28- CID (3) 27-CID 4) [

Faturamento 7|

17- Tipo

Figura 19
Observacoes:

¢ O conceito da liberacao on-line baseia-se no fato de que a verificacdo dos direitos assistenciais
do beneficiario ocorre antes da prestacdo do atendimento do mesmo, assim, o preenchimento das
guias deve ocorrer nesse momento, na presenca do beneficiario e ndo deve ser deixado para
validagao posterior.

¢ Os campos obrigatérios sao indicados por um asterisco (*).
e Os campos deverdo ser preenchidos de acordo com o padrdo TISS:
http://www.ans.gov.br/espaco-dos-prestadores/tiss/1759-padrao-tiss--versao-30000

3.4.1 Guias de Resumo de Internacao: Funcionalidade

Para facilitar a digitacdo o sistema oferece alguns campos ja previamente preenchidos com um
valor padrédo, que poderao ser alterados caso seja necessario.

Informar o nimero do cartdo Parana Clinicas do beneficiario, pressionar a tecla “enter” ou a
tecla “tab” e aguardar o preenchimento automéatico dos dados. Em seguida informar a data de
validade do cartdo e preencher os demais campos, cuidando sempre dos que possuem
obrigatoriedade.

ApOs inserir as informacdes necessarias, clicar no botao “Validar” — figura 20.



N, |
\F Parana Clinicas | SAUDE

Planos de satide empresariais

Guia de Resumo Intermacaoc

SituacSo da guia
b pso cadastrada

Dados Basicos

r Dados da Guia

¥ Guia 2. N*® Guia no Prestador &2. Emissio

8 -
L Bsmoirzo1s | T
2- N® Guia SolicitagSo S5- Senha ©- valid. Senha 4- Data AutorizagSo

29/01/2014

-Dados do Beneficiario
8- N® Carteira 10- Home 11- CartSc Nacional de Saldde S- Valid. Carteira
12- Atendiments s recsm-nate
rDados do Contratado Executante
13- C6digo na Operadora 14- Mome do Contratado 15- Cédigo CHNES
=
rDados da Internacio
_ _ Faturamento ————————————————
16- Carater do atendimento 28- Indicagio de acidente 24- CID Principal 25- CID (2) 2€- CID (3) 27- CID (&) 17- Tipo
Selecion > | [s= - [ | 1
eleci - p k p p | Selecions -
20- Declarasgic de nascide vive 32 31- CID Obito 18/19- DataMHora do inicio
| = 23 Decl. Sbite do recém-nato [ B I | 1
22 Tipo internag3oc 23 Regime internagio 29 Motivo de encerramento da internag3o 20/21- Data/Hora do fimn
[S=t=cior= v | [Setegon= - F= [ | —
65- Observagdes/Justificativas

Figura 20

Apds clicar no botéo “Validar”, o sistema verificara na base de dados da Parand Clinicas a
permissao para o atendimento e em seguida mostrara uma mensagem, na parte superior da
tela, informando que a guia foi liberada para atendimento, conforme figura 21.

Situagdo da guia

'U" Liberada Atendimento

Figura 21

Caso houver algum impedimento para a liberagéo seré exibida uma mensagem informando que
a guia esta em analise — figura 22. Nesse caso € necessario entrar em contato com a Central
de Atendimentos da Parana Clinicas.

Situagdo da guia

@ Em Anilise

Figura 22

Central de Atendimento Parana Clinicas - Telefones: (41) 3340-3020 / (41) 3340-3080.
Horério de Atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 07h as 19h.

Fora do horario de atendimento os bloqueios devem ser resolvidos na primeira hora do dia util
seguinte. Os casos de emergéncia devem ser encaminhados para os Servigos de Pronto
Atendimento.
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3.5 Liberacao on-line: Guias de Honorario Individual

Para liberar as guias de honorario individual clicar na opgao “Honorario Individual” do menu “Guias
Liberagao On-line”, conforme figura 23.

\:
k Guia de Honorano ndividual
e de ETET) i

Parana Clinicas | SAUDE bt
Situsglio da guia .
& Ndo cadastrada ‘
PRINCIPAL
SRRy O gueh Dados Basicos
Envio de Afquivos
Fechamento Dados da Guia — -
Peaquisa de Protocoio 2 M* Guis 2. H* Guis no Prestador I7- Emissio [ valigar ]
GUIAS LIBERAGCAD ON
01014 | ™=
Consulla 012014
SPISADT 3. H* Quia Sclicitagio 4- Senna
Salicitagio Inter
[ Dados do Benefcidrio
& N* Carteira 7 Nome
OUTROS B A lkianhrie & R nai
Demonstratives | e e - 1
Alterar Senha [ Dados do Contratado (onde fol executads o procedimento)
Selecionar Local de Atendiments # Cédigo na 11- Codigo
infgrmagies Cadasirais Operadora 10- Nome do HospitaliLocal et
Tabels TUSS
Sair
Figura 23
Observacoes:

¢ O conceito da liberacao on-line baseia-se no fato de que a verificacao dos direitos assistenciais
do beneficiario ocorre antes da prestacdo do atendimento do mesmo, assim, o preenchimento das
guias deve ocorrer nesse momento, na presenca do beneficiario e nao deve ser deixado para
validagao posterior.

e Os campos obrigatérios sao indicados por um asterisco (*).
e Os campos deverdo ser preenchidos de acordo com o padrdo TISS:
http://www.ans.gov.br/espaco-dos-prestadores/tiss/1759-padrao-tiss--versao-30000

3.5.1 Guias de Honorario Individual: Funcionalidade

Para facilitar a digitacdo o sistema oferece alguns campos ja previamente preenchidos com um
valor padrédo, que poderao ser alterados caso seja necessario.

Informar o nimero do cartdo Parana Clinicas do beneficiario, pressionar a tecla “enter” ou a
tecla “tab” e aguardar o preenchimento automético dos dados. Em seguida informar a data de
validade do cartdo e preencher os demais campos, cuidando sempre dos que possuem
obrigatoriedade.

Apbs inserir as informacdes necessérias, clicar no botéo “Validar” — figura 24.
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‘Guia de Honoraro individual

oD

Situacgic da guia
A% NEo cadastrada |

Dados Basicos

[ Dados da Guia

B NT Guis 2- N*® Guia no Prestador 37- Emiasioc
Revoirrzora | T

2- M Guia Solicitaglo 5 Senhs
[ Dados do Beneficiario

6- N® Carteira 7- Home

8- Atendimentc a recém-nato
Cados do Contratads (onde 1ol Executado o Procediments)
e I 10- Home do HospitalbLocal E:"Ecs“d'g"

Cperadora

Dados do contratado executante

12- Codigo na 14- Codigo

13- Home do Contratado

PR i Conselho Profissicnal

E 16- Conselha 17 Nimen o 18- UF

18 Nome do Profissionsl Executante 18. Coédigo CBO cRM > i b d
Dados da intermagac

Faturamento 35 Coservacdes s Justificativa

Tipo 20- Data do inicio  21- Data do fim

Selecicns ][ ] e o |
36 walor total dos honorérios

Apds clicar no botao “Validar”, o sistema verificard na base de dados da Parana Clinicas a
permissao para o atendimento e em seguida mostrara uma mensagem, na parte superior da
tela, informando que a guia foi liberada para atendimento — figura 25.

Situagde da guia

'\f Liberada Atendimento

Figura 25

Caso haja algum impedimento para a liberagéo sera exibida uma mensagem informando que a
guia ndo foi liberada ou estd em analise — figura 26. Nesse caso é necessario entrar em
contato com a Central de Atendimentos da Parana Clinicas.

Situagdo da guia
@ Em Anilise

Figura 26

Central de Atendimento Parana Clinicas - Telefones: (41) 3340-3020 / (41) 3340-3080.
Horério de Atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 07h as 19h.

Fora do horario de atendimento os bloqueios devem ser resolvidos na primeira hora do dia util
seguinte. Os casos de emergéncia devem ser encaminhados para os Servigos de Pronto
Atendimento.
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3.6 Liberacao on-line: Guias - Anexo de outras despesas

Para liberar os anexos de outras despesas clicar na opcao “Anexo de outras despesas” do menu
“Guias Liberacédo On-line”, conforme figura 27.

- --; r Voceé e=ta no local ge alenmimento Hospilal da regiao de Cu noba
\ g Anexo de Outras Despesas
— el ]

Parana Clinicas | saul s
—
Seja bem-vindo Hospital H Santa {_ﬁ Nio cad rada
Cruz
PRINCIPAL
Situatao de guias AGiCOS
Envio de Arquivas {
Fechamento | Dados da Guia
Pesquisa de Protocolo N® do Anexc 2- N® Guia referenciada
GUIAS LIBERAGCAQ ON-LINE TR
Consulta
SPISADT Dados do Contratado executante
Solicitacdo Internagdo 3- Cédigo na Operadora 4- Nome do Contratado 5- Codigo CHES
Resumo Internagao [224 | [Hospital H Santa Cruz | 3000869
Honorario individual |
Anexo de outras despesas Totai
OUTROS
Selecionar Local de Atendimento
Informagdes Cadastrais
Tabela TUSS
Sair
Figura 27
Observacgoes:

e O conceito da liberacao on-line baseia-se no fato de que a verificagdo dos direitos assistenciais
do beneficiario ocorre antes da prestagéo do atendimento do mesmo, assim, o preenchimento das
guias deve ocorrer nesse momento, na presenca do beneficiario e ndo deve ser deixado para
validacao posterior.

e Os campos obrigatérios sao indicados por um asterisco (*).
e Os campos deverao ser preenchidos de acordo com o padréao TISS:
http://www.ans.gov.br/espaco-dos-prestadores/tiss/1759-padrao-tiss--versao-30000

3.6.1 Guias - Anexo de outras despesas: Funcionalidade

Para facilitar a digitagdo o sistema oferece alguns campos ja previamente preenchidos com um
valor padrao, que poderdo ser alterados caso seja necessario.

Informar o ndmero do cartdo Parana Clinicas do beneficiario, pressionar a tecla “enter” ou a
tecla “tab” e aguardar o preenchimento automatico dos dados. Em seguida informar a data de
validade do cartdo e preencher os demais campos, cuidando sempre dos que possuem
obrigatoriedade.

Para validagdo de um anexo de outras despesas € necessario seguir duas etapas de
preenchimento.

e Primeira Etapa (Dados basicos):
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- Preencher a aba “Dados Basicos”.
- Ap6s o preenchimento clicar no botédo “Validar” — figura 28.

Guia Anexo de Outras Despesas

Situagio da guia
A o cadastrada

Dados Basicos |

Dados da Guia
i* do Anexo 2- N® Guia referenciada
Dados do Contratado executante
3- Codigo na Operadora 4- Nome do Contratado
Totais(RS)
25- Taxas & alugueis 26- Diarias 23- Materiais
21- Gases Medicinais 22- Medicamenios 24- OFME 27- Geral
Figura 28

- O sistema ira mostrar uma mensagem indicando para preencher os procedimentos, conforme
figura 29.

Situagdo da guia————————————— & ;;
+ Liberada Atendimento Elegibilidade validada. Informe procedimentos.

Figura 29

e Segunda Etapa (Outras despesas - Cadastro):

- Apos validagao da aba “Dados Basicos”, o sistema habilitara mais duas abas.

- Inserir procedimento executado na 22 aba (Outras despesas - Cadastro), conforme indicado
com o numero 1 na figura 30.

- Apdés preenchimento dos campos sobre as despesas, clicar na opcao “Validar Despesa”,
conforme indicado com o nimero 2 na figura 30.

- Para visualizar os procedimentos validados, clicar na aba “Outras Despesas — Visualizagao
geral”, conforme indicado com o numero 3 na figura 30.

- Se necessario inserir mais procedimentos na guia, retornar para a aba “Outras despesas -
Cadastro” e realizar novamente o processo de preenchimento e incluséo da despesa.
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Guia Anexo de Outras Despesas

Situagio da guia
{«/ Liberada Atendimento

1 3

Dados Basicos & Despesas.cadastro,oulras Despesas-Visualizagdo geral >
N* Anexo: 12683557

r Dades do ltem

N* Guia referenciada: 12683555

Data realizagio Hora inicial Hora Final GQuantidade Unidade de medida Valer unitario
Boroi/z014 | [18:52] | ] [1.0 | | o [ ]
Cédigo e descrigio da tabela Codige da despesa
L P hd
Cédigo e descrigio do itemn

Registro Anvisa Ref material no N* Autorizagio de R

fabricante funcieonamento

Fornecido pelo pre

Validar Despesa

Figura 30

- Caso houver algum impedimento para a liberacdo sera exibida uma mensagem informando
que a guia esta em anadlise — figura 31. Nesse caso é necessario entrar em contato com a
Central de Atendimentos da Parana Clinicas.

Situagdo da guia
& Em Anilise

Figura 31

- Central de Atendimento Parana Clinicas - Telefones: (41) 3340-3020 / (41) 3340-3080.
- Horario de Atendimento: Segunda a Sexta-feira, das 07h as 19h.

- Fora do horério de atendimento os bloqueios devem ser resolvidos na primeira hora do dia util

seguinte. Os casos de emergéncia devem ser encaminhados para os Servigos de Pronto
Atendimento.
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4. Descricao das Funcionalidades — Menu Principal

As funcionalidades do menu principal estdo dispostas em menus fixos do lado esquerdo da tela.
Clicar na opgao desejada — figura 32.

R —
\-_‘_:-
Parana Clinicas | sAUDE

PRINCIPAL
Situsgio de guias
Envio de Arguivos
Fechamento
Pesquisa de Protocole

Consuita
sersaoT
Solicitagho Internagie
Resume iternacao
Honorario individual
Anexo de outras despesas
OUTROS
Ocmonstratives
Alterar Senna
Selecionar Local de Atendimento
Informagdes Cadastrais
Tabrela TUSS
sair

Favor atualizar o= dados cadastrais junto 4 Parana Clinicas através do link Informagdes Cadastrais no item de menu Outros.

Figura 32

4.1 Menu Principal: Situacao de guias

As guias cadastradas e liberadas poderao ser visualizadas na tela “Situa¢éo de guias” — figura 33. As
guias poderao ser pesquisadas por data de cadastro, data de atendimento, protocolo, n°® de guia,
situacéao e CID.

= =

Parana Clinicas | s £ Data Cadastro Fs/o1/2012] T aBsmizois] T
Legenda ax aas guias
Data Atendimento ™ - o | B em Digitagso +* Liberada Atendimento
B Cancetsas S Em Anatize
Protocolo _ ~” Liberada Pagamento + Faga

S Parcialmente Paga D negada

Ne Guia
Situsgso de guiss D importada em Andtize
P —— Situagao ) Em Digitagico ¥ Liberada Atendimento @ ancelada m Analise ¥ Liberada Pagamento
e - Em Digitas Lite < = =S Libe o
Pesquisa de Protocolo ¥ Paga Parcialmente Paga regada Iimportada em Analise
GUIAS LIBERACAO ON-LINE
Consulta <o ¥ Preenchide ¥ nboc preenchide
sia
| * | 12683848 = 290012014 exempic | Exemoo o
| % | 12682547 - 29/01/2014 Exempie  Exempie -~
— || =x | 12583552 290172012 tremes Exempic -~
e sy e |[ =x | |1zc8354a 2sonz01a eremoo P— ~
Tabela TUSS =
s Lo || =x | [12e8235a1 295012014 eremos exampio -~
g % | 12es3s528 zeso1z014 Exemnpis Exarnpio ~*
—# |[ =] 12502552 2ss01/2012 Ecmempic mmete v
| % | 12683554 = 2s/0wz014 Exempie ememee o
_ || =x | 12622588 ’ zs/01:2014 E— E— 2 |« =2

Figura 33

As guias que nao foram liberadas poderao ser alteradas. Para edita-las é necessario localizar a guia
desejada, clicar no botédo de editar (conforme figura 34) e entao fazer a alteragao.

E ditar/Excluir | sit.
3 |
= Solicitagio . .
_ & % | 12683848 L cio 2910172014 Exempio Exempio v
. Solicitagdo -
| 12683547 = 29/01/2014 Exempio Exemplo o
i Internagio
| & || =% | |[12683553]  Solicitagdio 29/01/2014 Exempio Exempio ./

Internagio
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Figura 34

Quando o CID n&o tiver sido informado na gravacéo da guia, podera ser informado diretamente na tela
de situagao de guias. O sistema ira mostrar que o campo nao foi preenchido, deve-se preencher e
clicar no botéo salvar — figura 35.

——

e

1 o - Limpar
Parana Clinicas | SAUDE Data Cadastro E8/0172014 aGemi014 PO
. Legenda da situacio das guias
Data Atendimento - [ ] D £m cigiacio +* Liberada Atendiments
Canceiaas D Em Analise
Protocolo . Pagamentc § Paga
rente Paga egada
PRINCIPAL N* Guia - e Pag: D tegad.
Situsgho de guias Importada em Analise
Envio de Arquivos
. sat ) Em Digitagio ¥ Liberada Atendiments # Cancetaca m Anilise ) Liberada FPagamento
ey tuagio Em Digitag: Liberada Atend < tac Em Anal Liberada Pag "
Pesquisa de Protocolo ) Paga Parcisiments Pags Hegads Importads em Anslise
GUIA S LIBERAGAOC ON-LINE
Consulta CID & preenchide ¥ Hio preenchida

SPISADT

12683548 I —: 29/m01/2014 Erempo Exmrmpis

- ad inlernacie -~
ouTROS || =% | [12e030a7| Iquctcie 23/01/2014 Exampin emamnpto o
Demonatrativos
=4 x 12683553 Sclicluplc a o rrerrpo
Alterar Senha P ot e Internagac o = " - ~
Selecionar Local de Atendimento 7 = = = =
Informagoes Cadastrais e s 12683548 Internagio 29/01/2014 Sample Examed -~
Tabela TUSS
= | FrermE Solicitacso T AT PR
Sair — R | [raeea8an Internagac ek fo E— bt o
o || = | 12683800 29/01/2014 emnempio xampia ~
_ || =% | 12683882 28/01/2014 erermpio emenpio
*
& % | 12683554 29/01/2014 Exampio Frempo -
& % | 12683585 230172014 erarmpio Emampic
3

Figura 35

4.2 Menu Principal: Envio de Arquivos

A tela “Envio de Arquivos” é destinada ao envio dos arquivos em formato XML, nas situagdes em que o
prestador ja possui um sistema préprio para o cadastro das guias. Para envia-los é preciso selecionar o
arquivo desejado, clicar em “Enviar” ou em “Incluir novo arquivo”, caso seja necessario.

— e
e o]
——

Parana Clinicas

= 2ao aceitos apenas arquivos XML estruturados conforme regra da ANS
« O tamanho maximo & de cinco megab (5Mb) por arqui

Incluir NOVO BrqUIVO Enviar

Arquivo 1: | Escolner arquive | Menhum arsuive selecisnads

PRINCIPAL

Envio de Arquivos 8

Pesquisa de Protocole
GUIAS LIBERA(;AOOH-LIHE
Consulta
SP/SADT
Salicitagio Internagio
Resumo Internagdo

Honorario individual

Anexo de outras despesas
OUTROS

Demonstrativos

Alterar Senha

Selecionar Local de Atendimento

Informagdes Cadastrais

Tabela TUSS

Sair

Figura 36

Apéds o envio, o sistema mostrara uma mensagem informando que o arquivo foi enviado com sucesso
e informard o nimero do protocolo para controle — figura 37.
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Envio de Arquivos

ATENCAO

« Sao aceitos apenas arquivos XML estruturados conforme regra da ANS
+ O tamanho maximo é de cinco megabytes (5Mb) por arquivo

Arquive 1:

v X

O arquive foi importado com sucesso. O nimers do protocole & 20140125.02.0000007 44 ’

Figura 37

4.3 Menu Principal: Fechamento

A opcgao “Fechamento” do menu principal € utilizada para envio de guias para pagamento. Nessa

tela é possivel aplicar alguns filtros de pesquisa por data de atendimento, tipo de guia, carater,
plano e executante.

S
=
Parana Clinicas | saupe Data Atendimento o . o)

Santa Tipo Guia | Selecione v

Sele
PRINCIPAL Carater | Selecione v

Situagdo de g
Piano

—r ctocolo Executante
GUIAS LIBERACAD ON-LINE

Consulta

SPISADT

Solicitagio Internagio

Tabeia Procedimento Descrigho Planc Qtote. Valor Unitirio Valor Total
Resumo Internagio
Heneririo individus

Anexo de outras despesss
OUTROS

Demonstrativos

Alterar Senha

Belecionar Local de Atendimento

Informagbes Cadastrais

Tabela TUSS

Sair

Figura 38

Inserir um valor unitario para cada guia conforme campo sinalizado com nimero 1 — figura 39. Em
seguida, clicar em “Salvar”, conforme sinalizado com nimero 2 — figura 39.

Para o envio do fechamento, clicar no botéo “Enviar” — sinalizado com numero 3 na figura 39.

Obs.: O botao “Enviar” é habilitado somente depois de salvar o valor unitario das guias.

23



N, |
\F Parana Clinicas | SAUDE

Planos de satide empresariais

S —"

r— Fechamento
Parana Clinicas | sAUDE Data Atendimento [15/02/2014] © | al|zi/0zz014] T
Tipo Guia [SPsaDT  [=]
Carater |Seleciens..  [<]
PRINCIPAL

Situagdo de guias planc [ ]
Envio de Arquivos
Fechamento

Pesquisa de Protocolo

o T e I ===~ =N
uas L S e =
1

|

SPISADT 10101039 Em pronte socorro Standard CQuro (I
Solicitagso Internacio
Reaume Internacso 16 10101012 Em consultéric (no hordric normal ou Curo = Ill:l 0,00
Honorario individual 22 41001010 TC - Cranio ou sela tircica ou Grbitas Executive Plus Jurid [ 1 I||:| 0,00
Anexo de outras despesas
OUTROS 18 10101012 Em consultério (no horaric normal ou i Plus Juridi | 1 ||:| 0,00
Demonstrativos 18 30601010 Corregdo de da parede tora Executive Plus Jurid [ 1 I||:| 0,00
Alterar Senha
Local de 22 | 41101318 RM - Articular [por articulagic) Standard Ours [ e YT
Informasios Cadusiraie PPN R —— DIARIA DE GUARTE COLETIVE DE 3 LETo oM RATHEIRG P ——— — T
Tabela TUSS
Sair =22 41001010 TC - Cranio ou sela tircica ou érbitas Standard Curo I|:| 0,00
22 31602274 para de Curc II:l 0,00
22 41001010 TC - Cranio ou sela tircica ou Grbitas Standard Plus Juridi I|:| 0,00
DIARIA DE QUARTO COLETIVO DE 2 LEITOS COM BANHEIRCO i 1
18 B0000805 At Standard Plus Juridi | 0,00
22 31602274 para de Plus Juridi I 1§ owo
18 41101014 Cranio (encéfalo) Standard Plus Juridi I|:| 0,00

Figura 39
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