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SOLICITAÇÃO 
 
Menu URGÊNCIA    ATENDIMENTO DE URGÊNCIA; 
 
Etapa 1. Buscar Beneficiário; 
 
A busca pelo beneficiário pode ser relizada de 2 formas: pelo CPF OU pelo NÚMERO DA CARTEIRINHA. NÃO 
PREENCHA OS DOIS CAMPOS, basta apenas um. Recomendamos buscar pelo CPF. 
 

 
 
Etapa 2. Selecionar Segurado; 
 

 
 

Etapa 5. Informar Dados; 
 
Campos: 
 

2.1. “Médico”: profissional que atendeu o beneficiário 
2.2. “Especialidade”: Especialidade do profissional que atendeu o beneficiário 
2.3. “Data de Atendimento” 
2.4. “Hora de Atendimento” 
2.5. “CID” 
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Etapa 6. Conferir Dados: Etapa de conferência apenas. Clique em “Avançar”. 
 

 
 

Etapa 7. Consulta de Urgência solicitada com sucesso!! 
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Após a solicitação, a guia fica com a situação “ABERTO”, ou seja, você poderá inserir exames por 
exemplo. Após inserir todos os procedimentos realizados (caso haja), a guia deve ser “Fechada”. 
 

INSERIR PROCEDIMENTOS  X  INSERIR EXAMES EXTERNOS 
 

1. SOLICITAR PROCEDIMENTOS 
 

 O campo “Autorização” deve ser preenchido com o número da guia de Consulta de Urgência que foi 
solicitada. 

 

 
 
Etapa 2. Adicionar Anexos; 
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Etapa 3. Exames Especiais/Procedimentos 
 
O campo “Tipo de Solicitação” possui as opções: 
 
 Realização EXTERNA: procedimento realizado por prestador terceiro (NÃO É POSSÍVEL INDICAR O 

PRESTADOR, ou seja, a guia fica solicitada “abertamente”, podendo qualquer prestador confirmar 
a execução); 
 

 Realização INTERNA: procedimento realizado pelo próprio prestador. 

 
Através desse fluxo, podemos solicitar os seguintes itens: 
 
 SP/SADT: (EXAMES); 
 Procedimentos Cirúrgicos e Intervencionistas; 
 Solicitar Outros Honorários; 
 Materiais; 
 Medicamentos; 
 Pacotes; 
 OPME’s. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
Programa de Assistência à Saúde - PAS/UFMS 

Avenida Costa e Silva, s/nº - Cidade Universitária Fone: (67) 3345-7122 
CEP 79070-900 - Campo Grande - MS 

 

6

No primeiro exemplo, será demonstrada a realização INTERNA. 
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Etapa 4. Conferir Dados; 
 

 
 
Etapa 5. Procedimentos solicitados com sucesso!! 
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A guia continua na situação “Aberta”, permitindo que o prestador faça a inclusão de quantos 
procedimentos forem necessários. 
 
OBS. Quando a solicitação é realizada utilizando o fluxo “Realização Interna”, os procedimentos são 
inclusos na guia principal, ou seja, não é criada uma guia “Filha” (vinculada). 
 
Agora será demonstrada a realização EXTERNA. 
 

 
 

 
Procedimentos solicitados com sucesso!! 
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OBS. Perceba que foi criada uma nova guia (Guia Filha), cujo número é 328641, e ela fica vinculada a 
guia original da consulta em pronto socorro (328633). 
 
Perceba também que não foi possível indicar especificamente o profissional que realizará esse 
procedimento. A guia fica “aberta” para ser executado por qualquer prestador. 
 

2. SOLICITAR EXAMES EXTERNOS 

Etapa 1. Buscar Beneficiário; 
 
 O campo “Autorização” deve ser preenchido com o número da guia de Consulta de Urgência que foi 

solicitada. 

 

 
 
Etapa 2. Selecionar Beneficiário; 
 

 
 
 
 
 
 



 

  
Programa de Assistência à Saúde - PAS/UFMS 

Avenida Costa e Silva, s/nº - Cidade Universitária Fone: (67) 3345-7122 
CEP 79070-900 - Campo Grande - MS 

 

10 

Etapa 3. Selecionar Guia; 
 

 
 
Etapa 4. Informar Exames; 
 

 
 
OBS. Perceba que nessa etapa do fluxo É POSSÍVEL INDICAR ESPECIFICAMENTE QUAL PRESTADOR IRÁ REALIZAR 
O PROCEDIMENTO. 
 
Etapa 4. Conferir Dados: Etapa de conferência apenas. Clique em “Avançar”. 
 

 



 

  
Programa de Assistência à Saúde - PAS/UFMS 

Avenida Costa e Silva, s/nº - Cidade Universitária Fone: (67) 3345-7122 
CEP 79070-900 - Campo Grande - MS 

 

11 

 
Etapa 4. Exame solicitado com sucesso!! 
 

 
 
OBS. Perceba que novamente foi criada uma nova guia (Guia Filha), cujo número é 328645, e ela fica 
vinculada a guia original da consulta em pronto socorro (328633). 
 
Agora foi possível indicar o prestador executante e as informações desse prestador ficam salvas na guia. 
Após a autorização médica, fica a cargo do prestador executante (que foi indicado) CONFIRMAR a 
realização. 
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FECHAMENTO DA GUIA 
 

Após a inclusão de todos os procedimentos que foram realizados, a guia deve seguir o fluxo de 
“FECHAMENTO”. 
 
Menu FATURAMENTO    FECHAR GUIA 
 

 
 
Etapa 1. Buscar Guia; 
 

 
 
Etapa 3. Selecionar Guia; 
 

 
 
Etapa 4. Adicionar Itens; 
 
Campos: 
 
 “Número da fatura”: Coloque o número da guia; 
 “Valor total apresentado na guia”: Aqui deve ser colocado o valor da soma dos valores dos 

procedimentos; 
 “Valor apresentado”: Valor (preço) total de cada procedimento a ser informado pelo prestador. 

Também existe a possibilidade de adicionar mais procedimentos, taxas, pacotes etc. 
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Etapa 5. Conferir Dados: Etapa de conferência apenas. Clique em “Avançar”. 
 

     
 
Etapa 6. Guia fechado com sucesso!! 
 

          
 
Após o fechamento da guia, ela se torna apta a ser incluída no lote de faturamento. 


