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1. INTRODUCAO

Este guia tem por objetivo efetuar a orientacdo dos procedimentos necessarios para a utilizacdo Portal Web,
onde sera possivel:

Verificar Elegibilidade do Beneficiario
Autorizar Procedimentos

Digitar Autorizagao

Cancelar Autorizacao

Alterar / Incluir CID da Autoriza¢do Emitida
Faturar Autorizagdes

Enviar XML TISS 3.X

Imprimir Guia / Protocolo de Autorizacdo
Demonstrativo Pagamento
Alterar senha de Acesso
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2. ACESSO AO SISTEMA

2.1. Criacao do Atalho para acesso ao Sistema
O sistema de autorizagdes ndo necessita de nenhuma instalagao, porém, para ficar mais rdpido a abertura diaria do
sistema recomendamos a criacdo de um atalho na drea de trabalho.
Para criar o atalho basta seguir o passo a passo abaixo:
1. Cligue com o botdo direito do mouse em uma area livre da area de trabalho
2. Passe o mouse sobre a Opg¢ao Novo

3. Clique em Atalho

Organizar icones k
Atualizar

Colar
Colar atalho
& Sincronizacdo de Pastas do Groove  #
Proptiedades qgraficas. ..
Opiedes araficas 3

Ia Pasta

@ Microsoft Office Access 2007 Banco de Dados
E AutoHokkey Scripk

ﬁ Parka-arquivas

& Imagem de bitmap

‘Eﬂ Docurnento do Microsoft Office Ward

K MoL4 Source File

% Apresentacdo do Microsoft Office PowerPoint
@ Cocurnenta do Microsaft OFfice Publisher

g WinRAR archive

i Source File

£l Documento de texto

-EI Som Wave

@ Plarilha do Microsoft Office Excel

B WinRAR ZIP archive

Proptiedades

Serd exibida a janela para a configuracdo do atalho, nesta janela serd necessario preencher a seguinte Informacao:
Linha de comando

Em linha de comando devera ser preenchida com o endereco do sistema.
http://saudeweb.funservsorocaba.sp.gov.br ou http://177.11.81.43
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Criar atalho @

Este assistente auxilia na criacdo de atalhos para
programas locais ou de rede, arquivos, pastas,
computadores ou enderecos na Inkernet,

Linhia de comandi;

| http:ffsaudeweb funservsorocaba.sp.c | Procurar, ..

Cligue em 'Avancar’ para continuar.

Avancar l [ Cancelar

Em seguida clique em “Avancar”, na proxima tela vocé tera que digitar um nome para o Atalho conforme imagem
abaixo:

Selecionar titulo para o programa ﬁ|

Digite um nome para o atalho;

| Awtorizadar Web Funsery|

Cligue em "Concluir' para criar o atalho.

< Yalkar ” Concluir l [ Cancelar

Ap0s isso, clique em “Concluir” e o atalho sera criado em sua area de trabalho. Para utilizar basta clicar duas vezes
sobre o icone criado.
Observagdes importantes sobre a utilizagdao do autorizador Web

O endereco IP do sistema é 177.11.81.43 e deve ser adicionado aos sites confiaveis em Opc¢oes da Internet.
O Autorizador web sé pode ser utilizado pelo navegador Google Chrome
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Acessando o sistema sem utilizar o Atalho

Explicacdo destinada para quem ndo criou o Atalho no Tépico anterior.

Para acessar o Autorizador Web da FUNSERV basta abrir o Internet Explorer e na barra de endereco
digitar “http://saudeweb.funservsorocaba.sp.gov.br” ou ”http://177.11.81.43”

Apods acessar o sistema

Serd apresentada a tela para digitacdo do Usuario e Senha fornecida para Funserv.

Laogin

Entrar

FUNSERV SOROCABA —Todos os Direitos Reservados
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3. UTILIZANDO O SISTEMA

3.1. AUTORIZACAO
3.1.1. Verificar Elegibilidade:

Nessa Secdo do autorizador web podera ser verificada a elegibilidade de determinado
beneficiario ou seja se ele pode ou nao utilizar a assisténcia a saude da Funserv.

Acessar:

Frestadores

| - Elegibilidade |
Autorizar Procedimentos
Digitar Autorizagdo
Cancelar Autorizacio
Alterar CID
Faturar Autorizacdes
Enviar XL
Demanstrativo Pagto

Menu

Favoritos

Procedimento:

1. Digitar o Codigo do Beneficiario
2. Digitar data de nascimento
3. Clicar em Verificar Elegibilidade

Possiveis Mensagens de Retorno:

1. Beneficiario ATIVO:

Beneficiario Data cle Mascimento

1590000 15/11/1992 LUCAS CABRIEL DOS SANTOS LEITE

Verificar Elebigilidade D Limpar

Beneficiario localizado.

[cligue agui para fechar ]

- Beneficiario SUSPENSO:
- Beneficiario INATIVO
- Beneficiario NAO LOCALIZADO
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3.1.1.2. Regras de Carteirinhas

Quando aparecer “Beneficiario Nao Localizado”, verificar a regra para digitar a numeragao da carteirinha

da FUNSERV.

Quando tiver 3 digitos | Exemplo 333 > Digitar 0033300
Quando tiver 4 digitos | Exemplo 4444 > Digitar 0444400
Quando tiver 5 Digitos | Exemplo 55555 > Digitar 005555
Quando tiver 6 Digitos | Exemplo 666666 > Digitar 0666666
Quando tiver 7 Digitos |  Digitar o numero completo.

ou mais

Se ainda assim aparecer mensagem informando que o beneficiario ndo foi localizado o atendente deve
entrar em contato com o suporte da FUNSERV.

3.1.2. Autorizagao de Procedimento

Nessa Se¢do do autorizador web podera ser emitida uma guia / autorizagdo para execu¢do de
servigos assistenciais.

Permite solicitar a autoriza¢cdo para um ou mais procedimentos para o beneficiario.

Ao final da solicitacdo serd gerada a Guia de Autorizagado (Guia TISS ou Guia Especifica), caso seja aprovada.

Acessar:

Menu

Favoritos

Frestadores

Elegibilidade

Autorizar Procedimentos |

Digitar Autorizagdo
Cancelar Autorizagdo
Alterar CID

Faturar Autarizagdes
Enviar Xkl
Demonstrativo Pagto

Procedimento:

1.
2.
3.

®Now

Digitar o Numero da carteirinha do beneficiario.
Digitar a Data de Nascimento.
Digitar o Cédigo do médico Solicitante ou entao clicar sobre a lupa para efetuar a sele¢ao
do médico solicitante.
Digitar o Cédigo do médico executante ou entao clicar sobre a lupa para efetuar a selegao
do médico executante.
Digitar o Cid caso exista (esse campo poder ser deixado em branco).
Selecionar a Especialidade.
Selecionar o Tipo TISS (Consulta ou SADT).
Selecionar o Tipo de Atendimento.
(Primeira Consulta/Seguimento/Pré-natal/ Pés- Encaminhamento/ Retorno).
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9. Digitar o Codigo do Procedimento ou entdo clicar sobre a lupa para efetuar a sele¢ao do
procedimento.

10. Clicar em Adicionar.

11. Clicar em Processar.

12. Clicar em sim (Deseja processar a autorizacao).

Preencher os campos conforme exemplo a seguir:

Jtorizar Procedi | M %
Frestaclor CFF Data de Arendimento
27254 VD KILINSEY 0071.769.518-06 13/10/2074
Local

RUA SALDANHA DA GAMA, 108 X v Atendimento & Recém MNascida

de Mascimento
/1982 LUCAS GABRIEL DOS SANTOS LEITE

Solicitante
53350 ADELAIDE MONTEIRO D D
Exacutants
33062 IV EILINSEY
I
Especialidade TISS Tipo de Consulta

CIRURGHA FLASTICA REPARADORA * Consulta Primeira Consulta

SADT

Procedimento Quantidade

10014| ol Adicionar

Caodigo Procedimento Quantidade ACT
10014 CONSULTA ELETIV A EM CONSULTORIO 1,.0000 m.
0 v -1de

E Processar D Limpar

Observagoes:

*Beneficiario: Devera informar o Cédigo do Beneficidrio conforme consta na Carteirinha.
Ao inserir o Codigo do Beneficiaria/Associado o sistema realizar novamente a verificacdo de
elegibilidade.

*Solicitante: Deverd informar o solicitante da Guia, podendo informar o CRM ou pesquisar pelo

Nome através do botdo de Pesquisa ¥ localizado na frente do campo.

*Executante: Devera informar o executante da Guia, podendo informar o CRM ou pesquisar pelo

Nome através do botdo de Pesquisa ¥ localizado na frente do campo.

CID: Devera ser informando o cédigo do CID ou pesquisar pelo Nome através do botdo de Pesquisa

' localizado na frente do campo.
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*Especialidade: Devera ser informada a especialidade.
*TISS: Devera ser informado o tipo de guia que serd impressa (Consulta/SADT).

*Tipo de Consultas: Deveram ser informados os tipos de consultas tais como (Primeira
Consulta/Seguimento/Pré-natal/ Pds- Encaminhamento/ Retorno).

*Procedimento: Devera informar o procedimento da Guia, podendo informar o cédigo do

procedimento ou pesquisar pelo Nome através do botdo de Pesquisa *localizado na frente do
campo.
Prestador CPF Data de Atendimento
7254 IV O KILINSKY 001.769.518-06 13/10/2014
Lol
RUA SALDANHA DA GAMA, 108 " Atendimento s Recém Masddo
Benefidiric Data de Nasdmento
Solidtante
2D
Executante
33062 1V'0 KILINSKY
cio
3!
Espedalidade TISS
CIRURGIA PLASTICA REPARADORA X w Consulta
SADT
Pracediments Quantidade
2 n
Cadige Procedimento Quantidade | ACT
Pagina | de 1 =0 v Nenhum registro encontrada!
O bimp= ~1
[ 1]
Apds o preenchimentos dos campos clique em adicionar, no grid abaixo seram carregados os itens
. Adicienar

adicionados. . . . . . . L .

Caso sejam adicionados itens indevidos ou quantidades erradas o sistema permite excluir o item, caso esteja

tudo corretamente cadastrado o usuario poderd processar a guia. Bt

Apds processar o sistema informara se a guia foi autorizada ou negada conforme as regras do
processamento da Funserv.

Guia Autorizada: o sistema carrega a tela abaixo informando nome do prestador, CNPJ, Local, Carteirinha do
Beneficidrio, Nome do Beneficidrio numero da Autorizagdo e a situagdo da autorizagao.

Em seguida poder ser gerada a impressao da Guia.
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F-..‘-*?t‘._eai.v..—.*'w---'v.'uw:_-zmnf-_rv's.-*.?r--_.-{

Prestadar: CPF: Local
1% O RILIMSEY 001.765.518-06 RUA SALDANHA DA CAMA, 108
Beneficiario: Morme: Solicizagdo de Autorizagdo: Situacdo da Autorizagio:
1590200 LUCAS CABRIEL DOS SAMNTOS LEITE |1056'I29 ¥ APROWADA
Codigo Procedimento Quantidade | ACT
10014 COMSULTA ELETIVA EM COMSULTORIO 11,0000
Pagina®'de 1 20 v Wer1-1del
Vvoltar Imprimir Gula

Autorizado: 10567 23

Autorizar Procedimentos [-—w ;

| Q @ !{, L4 gl of 1 » >l Export to the selected format ¥ | Export I{s:' -gi Q
Autorizagdo de Atendimenta n®: 1107910
FUNSERV
Diata do Atendimento 15M10/2014 00:00:00
Prestador 27254 - WO KILINSKY
Beneficiario 1764600 - BEATRIZ MARIA FELO MARTIMNG
Cadigo Procedimento Gitd
10014 COMSULTA ELETIWA EM CONSULTORIO 1
Impresso em:  15/0/2014 08:42:33 Assinatura do Paciente / Responsavel
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3.1.3. Digitar Autorizagao:
Nessa Secao do autorizador web podera ser digitar o codigo de uma autorizagao emitida pela
Funserv, devera ser utilizada essa op¢dao quando o beneficidrio estiver com uma guia impressa
pela Funserv ou entdo em casos especificos onde a guia ndo é autorizada pelo portal web, nesse
caso o prestador devera ligar para a central de atendimento da Funserv e solicitar o numero da
autorizagao.

Acessar:

= Prestadores

a

= Elegibilidade

Autatizar Procedimentos

s Digitar Autorizagio

b

E Lancelar AUTorzZacao

% Alterar CID

lete

Faturar Autorizacdes
Enwiar Xkl
Cemonstrativio Pagto

Guia de Utilizagdo - Portal Web

Apds inserir o numero da autorizagdo previamente gerada pela Funserv, o sistema carregara os dados da
guia onde o prestador ira processar a guia, lembrando que nessa janela o prestador ndo podera acrescentar
ou alterar os dados.

FUNSERV SOROCABA —Todos os Direitos Reservados
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Prestader CPF Lol
27254 IY0 KILINSKY 001.769.518-08 RUA SALDANHA DA CAMA, 108
Data de Atendimento Autorizagdio
13/10/2014
Usuaria
Solidtante
2N
Excecutante
2N
cio
2N
Erpedalidade
Procedimento Cuantidade
Pagina | | de 1 0 T Nenhum registre encontrade!
B Proces=r

3.1.4 Cancelar Autorizagao

Nessa Sec¢ao do autorizador web podera ser cancelada uma autorizagdao emitida pelo proprio
prestador, devera ser utilizada essa op¢ao quando o beneficiario cancelar a consulta ou por
algum imprevisto a mesma nao ser efetuada.

Acessar:

= Prestadores

a

= Elegibilidade
Autorizar Procedimentos

3 Digitar Autorizagio

H -

E Cancelar Autorizacio

F-E Alterar CID

== Faturar Autorizacdes
Enviar Xl

Demaonstrativo Pagto

FUNSERV SOROCABA —Todos os Direitos Reservados
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Apds inserir o numero da autorizagdo e processar o sistema cancela a autoriza¢do, onde sera alterado o
campo status da guia de aprovado para cancelado.

Prestaclcr CFF Local
27254 1% O KILIFS Y 001.769.510-05 RlA SALDARNHA DA CGasMA, 1058«

M* de Autonzacio

Processar

3.1.4. Incluir \ Alterar CID da Autorizagdo Emitida

Nessa Segcao do autorizador web podera alterar o Cid de uma autorizagao emitida pelo
proprio prestador, devera ser utilizada essa op¢ao quando o beneficiario ja passou pelo
atendimento e o Cid sofreu alteragao.

Se ao gerar a guia for inserido um CID incorreto ou somente apds o atendimento o CID foi informado
o sistema permite alteracdo dessa informacao.

Acessar:

Prestadores

Menu

Elegibilidade
Autorizar Procedimentos
Digitar Autorizagdo
Cancelar Autarizagao

[ -~ Alterar CID |
Faturar AutorizagSes
Enviar Xkl
Demuonstrativo Pagro

Favoritos

Procedimento

1. Inserir o Numero da guia / autorizacdo.
(o nimero da guia fica impresso na propria guia de autorizacdo impressa ou podera ser localizada
utilizando a opg¢do de Faturar Autorizagées).

2. Clicar em processar.

Inserir o cédigo do CID ou entdo selecionar utilizando o botdo de pesquisa.

4. Clicar em Alterar.

w

Inserindo o numero da autorizagcdo e em seguida clicando em Processar

FUNSERV SOROCABA —Todos os Direitos Reservados
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Prostador CFF Local

272541 WO EILIMGEY 001.760.518-05 RUA SALDAMHA DA CARMA, 108X -

N* de ALtorzacio
0

Processar

O sistema vai abrir a tela onde podera ser informado o codigo do CID ou pesquisar pelo Nome
através do botdo de Pesquisa " localizado na frente do campo.

Prestadar 10 KILINSKY

EPE: 001 769.518-06

Local RUA SALDANHA DA GAMA, 108

Usuario 1582000 - LIICAS CABRIEL DOS SANTOS LEITE

M =

Autoerizagéo 1ooal=g

Guia Principal 1055129

ClD
| bl
QAlterar Voltar
3.2. FATURAMENTO
3.2.1. Faturar Autorizagoes
Nessa Secao do autorizador web podera ser enviado o faturamento do més sem a
necessidade de enviar arquivos XML, utilizando essa op¢ao do sistema podera ser gerado a
capa do LOTE FISICO de maneira mais simples e eficiente.
A Funserv recebe o LOTE fisico somente entre os dias 1 a 3 de cada més.
Como recomendacdo de uso utilizar o seguinte exemplo:
1. Faturar as autoriza¢des emitidas durante todo o més no ultimo dia do més.
2. Entregar o LOTE fisico junto com a capa do LOTE gerada pelo sistema no primeiro dia do préximo
més.
Importante: A ordem das autorizagdes dentro LOTE fisico deve ser a mesma utilizada na capa do LOTE,
para ajudar no processo de conferéncia.
FUNSERV SOROCABA - Todos os Direitos Reservados
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Acessar:

Frestadores

Menu

Elegihilidade
Autorizar Procedimentos
Digitar Autorizagdo
Cancelar Autorizacio
Alterar CID

| Farurar Autorizagdes |
Enwiar XL
Demonstrativo Fagto

Favoritos

Na tela existem varios filtros para realizar o faturamento e pesquisas de faturamentos tais como:

Por data de Atendimento
Por data de Faturamento
Por Lote

Faturamento

Pendentes

Faturados

Faturado Exportado
Faturado e Nao Exportado
Por tipo de Guia

m
z_:wr---5.5:,x\_-_;r.;_».-.\.:_"w—] e

Faturar

Prestadaor CPF Local
27254 W0 KILMSEY 001.769.518-Ca v

Autorizag o

Periodo Perfodo Inicial Perfoda Final

®For Data de Atendimerto © Por Data de Faturarnenta ' Por Lote 01/09/2014 30/08/2014

®Fatuamznto " Pendenzes ' Faturado ' 'Faturado e Z<portado - Faturado e Mo Expartado

Qrcem por Tipo de Guia
®Autcrizagio ' Home *Todas 'Consulta ' SADT
Localizar

Ap0s realizar a selegdo e clicar em Localizar o sistema carregara todas as guias conforme selecdo.
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Pesquisar
Data Autorizacio Carteirinha Beneficiario Lote Valor Total
15/09/2014 00:00 1056739 1690000 CINTIA CARREIRO 52,0000
18/09/2014 00:00 105641 1690000 CINTIA CARREIRO 52,0000
Total: 104,00

Voltar

Alterar Pendéncia

Faturar Todos Ej Imprimir

Caso alguma das guias esteja com algum tipo de erro, o prestador tem a possibilidade de tirar da sele¢ao deixando
as guias em pendéncias e em seguida faturar as guias que estejam corretas.

Ao Faturar o sistema apresenta para o prestador o numero lote gerado e o valor total do faturamento

e
MODERNA

O

Prastac=r

Favortas . Menn

| Mata
F o,

11 Eug su
Foedromiae 1 gin 37

4+ %@ I
Jerrsa, LAEL Set3l 23S AN IHIETRAC G wo-

Iewonar 220 - 2aladuncie - Init = Salalug ppSee 2 12202308

Fasquisar

Auloricag o Tl uiviniha Rt licidnicy ol Walon Tertal

ke

letal LR

woltar Alterar l'endé neia | aturar |ades ';]Imnrimir

©7F Taradne BF - SpdeoCraras 7 - walnr =

| Toral: e

L1

3.2.2. Enviar XML TISS 3.x

Essa secdo do autorizador web é destinada aos prestadores que ja possuem sistema de
faturamento proprio e que conseguem exportar as guias/autorizacdes emitidas para um arquivo
XML utilizando o padrdao TISS 3.2 ou superior.Em geral essa op¢ao é utilizada somente por
prestadores com um grande volume de atendimentos.
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Acessar:

Frestadores

Menu

Elegibilidade
Autarizar Procedimentos
Digitar Autorizagdo
Cancelar Autorizagdo
Alterar CID
Faturar Autarizagdes

| - Enviar XML |
Demonstrativo Pagto

Favoritos

Procedimento
1. Clicar em Carregar.
2. Selecionar o Arquivo XML.
3. Clicar em Iniciar.

Os prestadores poderdo enviar os arquivos XML no novo padrao TISS 3.02.

"Enviar ) 1—]

Carregar

Iniciar
[

Apds o envio dos arquivos, eles serdo recebidos na Funserv, para valida¢des das contas.
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3.3. RECEBIMENTO
Demonstrativo Pagamento:

Nessa Sec¢ao do autorizador web sao listados os demonstrativos de pagamentos ja realizados pela
Funserv ao prestador dos servigos.

O prestador pode efetuar a listagem utilizando filtro de data inicial e data final.

Acessar:

=
=
W
=

Favaritos

Prestadores

Elegibilidade

Autarizar Procedimentos
Digitar Autarizagao
Cancelar Autorizacio
Alterar CID

Faturar Autarizagdes
Enwiar XML

Demonstrativo Pagto |

Selecione o tipo de relatério desejado e o periodo

Prostador Data Inicial Data Final
PRESTADOR TESTE x
Relatdrio
| Demonstrativo de Andlise de Contas Médicas X v | Atualizar Imprimir D Novo Download
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3.4. PRESTADOR
3.4.1. Alteragao de Senha

Para alterar a senha execute o seguinte procedimento
1. Clique sobre o botdo configuragdes.

% o
Befamith oy, 27254

2. Cligue na opgdo alterar senha.
3. Digite a senha atual, nova senha e confirmagdo da senha.
4. Cligue no botao trocar senha.

Serha Atual

Mova Senha

Confirmar nowva Senha

Trocar Senha

4. SUPORTE

Apesar de este material buscar conter todas as informagdes necessdrias a execuc¢do do processo de

utilizacdo, havendo qualquer duvida, deverd o usudrio entrar em contato com o Funserv de forma a
esclarecer eventuais pontos que sejam necessarios.

(15)2101-4412 — Opgdo 6 - Contas Médicas
(15)2101-4412 — Ramal 4434 - Suporte Informdtica
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