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TUTORIAL SOLICITAR MEDICAÇÃO

INCLUSÃO PROCEDIMENTOS/MATERIAIS/MEDICAMENTOS

Conforme previsto em contrato, nas regras comerciais, item 4:

FLUXO

1. SOLICITAÇÃO

CIRURGIA AMBULATORIAL - SOLICITAR CIRURGIA AMBULATORIAL

Etapa 1. Buscar beneficiário.

Etapa 2. Informar Dados: Todos os campos são obrigatórios.
OBS. INSERIR -se clicar nele, pois caso contrário não será possível avançar na etapa.
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Etapa 3. Inserir Procedimentos: Todos os campos são obrigatórios, EXCETO o Profissional, que seria o profissional solicitante.

Nos campos abaixo deverá ser solicitado os medicamento ou materiais, conforme Brasindice ou tabela própria.
(lembrando que o campo quantidade leva em consideração a Apresentação do item do Brasindice ) por exemplo:

100 mg. 30 cprs. mast. = A cada cprs é 100mg, então se o valor total desse medicamento ser R$ 59,82 cada item fracionado por 30 
cprs deverá ser R$ 1,99. Se for solicitar 200mg, solicitará a quantidade de 2x

Caso tenha Pacote ou OPME o campo pode ser preenchido, se não deixe vazio.
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Etapa 4. Adicionar Anexos: Não é etapa obrigatória, mas, caso existam arquivos, devem ser enviados para reforçar o pedido ao 
médico.
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Etapa 5. Conferir dados.

Procedimento solicitado.

Recomendamos que esse número que foi gerado seja anotado ou guardado de alguma forma
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2. CONFIRMAÇÃO

CIRURGIA AMBULATORIAL - CONFIRMAR CIRURGIA AMBULATORIAL

Etapa 1. Buscar guia.

Etapa 2. Selecionar beneficiário.

Etapa 3. Selecionar guia: No caso de aparecerem várias outras guias aptas a serem confirmadas, será necessário pesquisar pelo 
número da guia de solicitação. Por isso havíamos sugerido que a numeração fosse guardada.
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Etapa 4. Confirmar procedimentos: Deve ser preenchido no campo específico a data na qual ocorreu a realização do 
procedimento.

Etapa 5. Conferir dados.
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Etapa 6. Imprimir guia: A guia fica apta a impressão apenas a partir desse momento.

Guia confirmada.

FECHAMENTO DA GUIA

3. FATURAMENTO

FATURAMENTO - FECHAR GUIA

Etapa 1. Buscar guia

Etapa 3.  Selecionar guia: No caso de aparecerem várias outras guias aptas a serem fechadas, será necessário pesquisar pelo 
número da guia de solicitação. Por isso havíamos sugerido que a numeração fosse guardada.
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Etapa 4. Adicionar itens: Nessa etapa, podemos inserir medicamentos, materiais, pacotes que forem pertinentes.
OBS. INSERIR -se clicar nele, pois caso contrário não será possível 
avançar na etapa. 

Campos obrigatórios:

Número da fatura
Valor total apresentado da guia Deve-se somar o valor de tudo que está contido na guia de cobrança dos campos 

Apresentados e inserir o total nesse campo.

Nos campos de cada item V. Total Apresentado estará zerado, deverá ser preenchido com valor total do item, conforme a 
imagem.



Página 9 de 12
Avenida Costa e Silva s/nº Caixa Postal 549. Cidade Universitária CEP: 79070-900

Campo Grande MS. Tel. (67) 3345-7122

Etapa 5. Conferir dados.

Guia fechada.
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2. GERAÇÃO DE LOTE

FATURAMENTO - GERAÇÃO DE LOTE

Etapa 1. Informar dados.

Etapa 2. Selecionar guia: No caso apareçam várias outras guias aptas a serem incluídas no lote, será necessário pesquisar pelo 
número da guia de solicitação. Por isso havíamos sugerido que a numeração fosse guardada.

Etapa 3. Conferir dados.

Etapa 4. Imprimir

Lote gerado.
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CONSULTA DE GUIA

RELÁTORIOS - ATENDIMENTO - VISUALIZAR/IMPRIMIR GUIA

CONSULTA DE LOTE

RELÁTORIOS - FATURAMENTO - VISUALIZAR/IMPRIMIR LOTE
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RELATÓRIO DE LOTES

Seguindo o fluxo que será demonstrado, é possível consultar todos os lotes que foram gerados de acordo com um período ou 
competência específica.

RELÁTORIOS - FATURAMENTO - RELATÓRIO DE LOTES


