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1. Informacgades Iniciais

1.1. Sobre o documento

Este manual tem o objetivo de auxiliar o usudrio, prestador de servigo, a como proceder
no faturamento digital.
Disponibilizamos, ainda, perguntas e respostas a respeito das duvidas mais freqlientes

apresentadas pelos prestadores, a fim de facilitar a sua utilizacao.

1.2. Organizac¢ao deste Documento

O referido Manual introduz novas rotinas operacionais, todas aplicaveis envolvendo

principalmente:

Facilidades WEB para envio de autorizagdes concluidas;

Rapidez no faturamento.

2. Orientacoes Basicas

2.1. Sobre o Faturamento Digital

E uma solugdo tecnoldgica, que visa facilitar o pagamento dos credenciados, agilizando
o processo de envio dos documentos para serem faturados no periodo menor que o atual,

com o objetivo de tornar todo o processo digitalizado.
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3. Instalacao do Sistema

Para instalagdo do Sistema de Faturamento Digital, acesse o endereco: http://www.e-
autorizador.com.br/CassemsFaturamentoWeb/.E necessario que tenha instalado o Java,

aparecera o endereco para download. Conforme imagem abaixo:
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Clique sobre o icone Java, para iniciar com a instalacdo da versdo JRE 1.6 ou superior.

Depois pressione [Executar], para prosseguir com o download

ja executar ou war esle amguivo?
Deseja sal ?
. 1 Nome: jre-6uS-windows-i586-p-5.exe

Tipo:  Aplicativo, 15,1MB
Origem; * sdlc-esd.sun.com

| Beodar | |

Salvar | | Cancelar |

_ Embora aruives provenientes da Intemet possam ser titeis. este
k@ lipo de arquive pode danfficar seu computador. Se vocé ndo confiar

&m sua ongem, ndo execute nem salve este software. Duzl & o
fizca?

O Sistema de Faturamento é acessado via browser (Mozilla ou Internet Explorer), ao

clicar no link [Clique aqui para fazer o download do Faturamento Digital.], 0 Sistema automaticamente
sera
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instalado na maquina. Depois de instalado o sistema ficard disponivel no menu Iniciar do
Windows. [Iniciar — Programas — CASSEMS - CassemsFaturamento].

3.1. Acesso

O usuario devera ter login e senha de administrador pra acessar o sistema, € 0 mesmo
utilizado para acessar o sistema e — Autorizador na geragao de relatérios financeiros. Informe o
login e senha, conforme tela abaixo:

4 Faturamento - Login ﬂ

Login

IJsuérin:

Senha;

Entrar | Cancelar |

Caso ndo seja cadastrado, entre em contato com o Departamento de Credenciamento
CASSEMS.
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4. Funcionalidades

Na parte superior [Menu — Transmissdo de Lotes de Faturamento] encontra-se o
menu de opgdes das funcionalidades do sistema disponibilizadas ao usudrio.

Na parte inferior da tela principal encontram-se o nome do usudrio que esta
utilizando o sistema e o prestador ao qual possui as permissoes.

4 Transmiss3o de Lotes de Faturamento _18 x|

Sistema - Guias Lotes  Relatdrios

WISUARIO: 200005646 PRESTADOR: PRESTADOR, DE TESTE
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4.1. Menu Sistema

O menu Sistema possibilita ao usuario fazer troca de senha, efetuar logoff e sair do
sistema.

4 Transmissio de Lotes de Faturamento ={&) x|
Sistema Guias Lotes Relatorios

Trocar Serha

Efetuar Lugoff
Sair

Copyridht (<] A2 Infarmatica Lida.

Ao clicar em Troca Senha usudrio ira realizar a troca da sua senha de acesso ao
sistema de Faturamento.

Ao clicar em Sair o sistema exibir uma mensagem de confirmagdo, onde o usuario
informara se deseja sair ou ndo, retornando a tela principal.

x
\?) Canfirma sair do siskemar
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4.2. Menu Guias

O menu Guias apresenta as seguintes opcdes: Carregar Guias, Listar Guias e Cadastrar
Guia Odontoldgica.

& Transmissio de Lotes de Faturamento L‘. 5] x

 Sistema | Guias  Lotes  Relatdrios
Camegar Guias

USUARIO: 200005545 PRESTADGR: PRESTADOR DE TEGTE
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4.2.1. Carregar Guias

Na opc¢do Carregar Guias, o usuario deve informar a data de execucdo das
autoriza¢Oes para busca no periodo maximo de um més, seguido do tipo de guia e pressionar
o botdo [Buscar]. Os resultados serdo listados na tabela e o usudrio deverd marcar as
autorizagdes a serem carregadas, feito isso o mesmo devera pressionar o botdo [Carregar] para
entdo as guias do sistema e-Autorizador serem carregadas no sistema de faturamento

eletrénico.

& Carga de Guias

Prestador

Filkro

%]

*Cadigo: Mome: *Data Inicial: *Data Final:  *Tipo Guia: Senha Auk.:
[0004163 | [PRESTADOR, DE TESTE | pijorizons | priozizon: | (CE Buscar |
Guias
Carregar Matricula Mome Beneficiario Daka Solic, Senha Tipo Guia
= 00758317010 (BEMEFICIARIO TESTE 0593575113 CDONTOLOEICA
[~d 006592735020  |BEMEFLCIARIO TESTE 0593679119 QDOMNTOLOGICA
=l 0090%232005  |BEMEFICIARIC TESTE 0704240112 CDOMNTOLOSICA
[~d 00475092023 |BEMEFICIARIO TESTE 0549990116 CODOMNTOLOGICA
Gt Guias: D Gk, Guias Selecionadas: D Marcar/Desmarcar | Carregar |

Fechar |

Em [Qt. Guias] mostra a quantidade de autoriza¢Ges relacionadas na busca.
Em [Qt. Guias Selecionadas] mostra a quantidade de autoriza¢des que foram selecionadas para

carregar.

O bot&o [Marcar/Desmarcar] marca ou desmarca todas as autorizagdes.

O botdo [Carregar] carrega as autorizacGes concluidas ou abandonadas para serem analisadas e
completar os campos que precisam para o faturamento.
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4.2.2. Listar Guias

Na opc¢do Listar Guias, o usudrio deve preencher os campos desejados para que seja
realizada a busca das guias no sistema. A data para busca das guias é a data de solicitacdo da
guia.

& Lista de Guias |

Filtros

*Cad, Prestador:  Mome Prestadaor:
nO00S646 | PRESTADOR DE TESTE |

rakricula: Mome Beneficiario: Tipo Guia:

I | | | |Odontnl6gica LI

Senha Autorizacdo:  Tipo Internacdo: Shatus; Drata Inicial; Drata Final:
| || = v | Esfozjzonn | Bsforjzonn | Buscar |

Guias

Cdontalagica |

Senha Aut. I ratricula Morne Benef, Inicio Trat, ‘alor Tokal Skatus I Laoke I Prof. Exec.

Kl | |

Qkd. Guias: EI Dekalhar Esccluir: | Editar | Mawa |

Pressione F1 para buscar o beneficiario,
Fechar

Feito isso, os resultados da busca serdo listados na tabela, em que o usuario terd a
opcao de detalhar e editar.

Detalhar — permite visualizar as autoriza¢Ges ja enviadas.
Editar — geralmente é utilizado, quando o status da autoriza¢do esta incompleto, pois para que
a guia seja faturada é necessario que seu status esteja completo.

Excluir — |permite a exclusdo da guia quando o status da mesma estiver como incompleto
ou completo.

Novo — permite nova inclusao de guia manual.
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4.2.3. Editar

Na opgdo Editar Guia Odontoldgica, o usudrio devera preencher todos os campos que

possuem asterisco (*), pois sdo obrigatodrios.

& Editar Guia Ddontolégica x|

Guia
*Senha Autorizacdo: *Data val Senha:  N® Guia Principal: *Data Autorizacdn:  *Data Emiss&n:
[155927115 | Estosrzo11 || | Eroarzo11 | bojoqjzon |
Identificag&a I Procedimentos
Beneficiario
*Matricula: Maorme! Plano: Yal, Carbeirar  Ndmero CM.5.
po+1 | [pEMEFICIARIO TESTE | PLanoBasICco | i4j11jz011 || |
Conkratado Solicitante
*Cadign:  Mome Contratado:
(10004163 | [PRESTADOR DE TESTE |
*no Conselho: *UF: *home Profissional Solicitante: Cadigo CBOS:

peaa | ms v| [PRESTADOR DE TESTE

| [2232.36 v|

Contratado Executante

*Codigo: Mome Contratado:

Cédigo CMES:

CédigofCPF Contratada Exec, Camp.:

00004163 | [PRESTADOR DE TESTE

| Bo4drseaszs |

Mo Canselhot LR

Mome Profissional Executante/Complementar:

Chdiga CBOS:

p2ss | s -1

|[zzzz3e =]

Dados do Atendimento [ Consulka Referéncia

*Daka Térm, Trat,  *Tipo de Atendimento:

Tipo de Fakuramento:

bjo4izni | [Emergencia

=

Salwar | Fechar |

Ao clicar no botdo [Salvar], mesmo ira verificar todos

foram preenchidos.

0os campos obrigatérios se
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4.2.4. Cadastrar Guia Odontologica

Na opcdo Cadastrar Guia Odontoldgica, o usudrio poderd cadastrar uma guia direto
pelo sistema de faturamento, para isso o mesmo devera preencher todos os campos que
possuem asterisco (*), que sdo campos obrigatérios.

# Guia Odontolégica x|

(auia
*Senha Autorizacdo: *Data Val. Senha: WO Guia Principal: #Data Autorizacdo:  *Data Emiss&o:
| | Lzinzrzon || | lzi07iz011 | haiorizonr |

Identificagdo I Procedimentas

Beneficisrio

*Matricula: Mome: Plano: Wal, Carteira:  Momero CUM.S.:

I | | | |

Conkratado Solicitante
*Codigo:  Mome Contratado:

*Me Conselho: *UF; *Mome Profissional Solicibante: Codigo CBOS;

ms =] | [
Conkratado Executante
*Cadigo: Mome Contratado: Cadigo CHES: Codign/CPF Contratado Exec, Comp.:
Mo Conselho: LR Mome Profissional Executante/Complementar: Codign CROS:

ms =] || [

Dados do Atendimento [ Consulka Referéncia

*Data Térm, Trat,  *Tipo de Atendimento: Tipo de Faturamento:

3/07/2011 || =] =

Salvar | Fechar

Ao clicar no botdo [Salvar], mesmo ira verificar todos os campos obrigatérios se
foram preenchidos.
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5. Menu Lotes

O Menu Lotes apresenta as seguintes op¢des: Consultar Lotes Odonto e Novo Lote.

& Transmisséo de Lotes de Faturamento




Faturamento Eletronico - CASSEMS

5.1. Consultar Lotes

O usudrio deverd informar os dados para filtro da busca, a data deve ser num
periodo de 3 meses e clicar no botdo [Buscar], desse modo, o resultado serd exibido na
tabela. E permitido buscar por N2 Lote, Status, ou pelo Tipo Guia, sendo somente
Odontoldgica.

& Consultar Lotes

[x

Prestador
*Cadigo: Mome:
N000S646 | PRESTADOR DE TESTE |

Filtros
M* Loke: Shakus; Tipo Guia: Data Inicial:  Data Final:
| || +| |odortalégica v| esfo7fzoi1 | psjozjzo11|  Buscar |
Resultado
M2 Lote | M2 Processo I Status | D, Cadastro | D, Envio I Q. Odan
22 Yia Prot, Gerar AL Enviar Lote Lekalhar Edlitar | Mowo Lote |

Fechar |

29 Via Protocolo — Permite gerar segunda via de protocolo de recebimento do lote. Botao
Gerar XML — Permite gerar o arquivo em XML, podendo ser armazenado na maquina do
prestador.

Botdo Enviar Lote — envia o lote para faturamento e posterior pagamento.

Botdo Detalhar — permite detalhar o lote visualizando as autorizagdes que existem no
mesmo.

Botdo Editar — permite edi¢do do lote.

Botdo Novo Lote — permite criar um novo lote.
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5.1. Novo Lote

Na opcdo Novo Lote, o usudrio deverd informar os campos Ano/Més e Tipo de Guia
para realizar o filtro da busca de guias completas. Somente efetuard a busca se o status da
autorizacdo estiver completo. Cada lote deve conter no maximo 50 autorizagdes.

& Montar Lote Centro Odontoldgico x|
Filkros
*Centro Médico: Prestador:
| = =
Lot
AnofMEs Ref.:  Tipo Guia: 2 Lake: Skatus: Dk, Cadastro: D, Envio: Ok, Guias:
l I | |Od0ntolégica LI Buscar | | | '\Io\ro | |25,|'D?,|'2011 | l_f_}' | '] |
Resultado Guias
Beneficiario Aukorizacdo | Senha I Tipo Guia Beneficiario | Autorizacdo I Senha I Tipo Guia

HE S

Rl | ’ 4 | y

or. Guias:ﬁ Editar Detalbar | Mova Guia | Detalhar | Mevo Late |

Getar KL | Erwiat Lote Salvar Loke | Fechar |

Botdo Buscar — busca somente as autorizagdes com status completo, ou seja, todos os campos
obrigatdrios da autorizagdo preenchidos.

Botdo Detalhar (Filtro) — permite detalhar a autorizagdo. Botdo

Detalhar (Lote) — permite detalhar a autorizagdo. Botdo Novo

Lote — permite inserir um novo lote.

Botdo Gerar XML — Permite gerar o arquivo em XML, podendo ser armazenado na maquina
do prestador.

Botdo Enviar Lote — envia o lote para faturamento. Botdo

Salvar Lote —salva o lote.

O usuario devera selecionar as guias que deseja incluir no lote e adiciond-las a tabela de
guias. Feito isso, o usuario podera salvar o novo lote.
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6. Relatorios

O menu Relatério apresenta a seguinte op¢do: Acompanhamento de Lotes.

4 Transmissio de Lotes de Faturamento ={&) x|
Sistema  Guias  Lotes | Relatorios

Acompanharienta de Lates

Prestador Por Procedimenta

Procedimentos & Despesas por Guis

Procedimentos & Despesas por Guia Odontalégica

USUARIO: 200005646 FRESTADOR: PRESTADOR DE TESTE

6.1. Acompanhamento de Lotes

Para gerar um acompanhamento de lotes enviados, o usudrio devera informar o més
e ano quedeseja emitir o relatdrio e o numero do lote, se julgar necessario. Apds a insergao
dos dados, o usuario devera clicar no botdo [Gerar] para visualizar o resultado.

4 Relatério - Acompanhamento de Lotes x|

Conkrakado

*Cadigo: Mome:

O0OSe4s | PRESTADOR DE TESTE |
Periodo Loke

oo MEs: *imero Loke:

ot 1jo7 N

GErar Fechar




