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• ESCOPO DA APRESENTAÇÃO

ITEM DESCRIÇÃO
01 Guia de consulta
02 Guia de procedimento
03 Guia de exame03 Guia de exame
04 Cancelamento de Guia
05 Alteração de senha
06 Confirmação de guia de Consulta
07 Confirmação de guia de SP/SADT
08 Pesquisa de guias emitidas
09 Relação de guias emitidas
10 Relação de guias confirmadas
11 Como criar o atalho do sistema na área de trabalho
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Para entrar no aplicativo via internet para emissão das guias no novo
padrão TISS 3.0, as secretárias devem acessar a página principal da
operadora no endereço www.saodomingossaude.com.br, conforme
seta indicativa na cor vermelha na tela abaixo:



ACESSO AO SISTEMA

Para as secretárias que possui o link via rádio disponibilizado pela
Unimed, para entrar no aplicativo de emissão de guias, deverão clicar
em:

Guia TISS 3 – Extranet.Guia TISS 3 – Extranet.

Para as secretárias que possui o link via Speed, Net entre outros, para
entrar no aplicativo de emissão de guias, deverão clicar em:

Guia TISS 3 – Internet.



TELA DE LOGIN



ERRO DE SENHA 

Caso errar a senha cinco vezes, será solicitado a secretária que informe
seu login e seu e-mail (registrado na base de dados da operadora),
para que possa receber em seu e-mail, uma nova senha temporária,
que dará direito a acessar o sistema e na sequencia já será solicitada a
mesma que efetue a troca desta senha temporária fornecida.mesma que efetue a troca desta senha temporária fornecida.

Conforme determina a lei, essa senha deve ser trocada em até 90 dias,
porém essa quantidade de dias é determinada pela direção da
operadora.



TEMPO DE PERMANENCIA NO SISTEMA 
Caso a secretária deixar de operar o sistema por mais de 30 minutos, o
sistema irá sair de operação, conforme tempo disponível de operação
mostrado na parte superior direita da tela, conforme abaixo:



MENU DE OPÇÕES 



GUIA DE CONSULTA

Não acidente
Outros 
Trabalho
Trânsito 

Primeira Consulta 
Por Encaminhamento
Pré-Natal
Retorno



PESQUISA DE BENEFICIÁRIO

Ao clicar aqui carrega 
os dados na guia 



GUIA PROCEDIMENTO 1/2 



GUIA PROCEDIMENTO 2/2
Eletivo ou 
Urgencia/Emergencia



GUIA DE EXAME 1/2



GUIA DE EXAME 2/2



QUANDO TIVER COPARTICIPAÇÃO

Neste caso encaminhar o beneficiário para a operadora.



QUANDO NÂO TIVER COPARTICIPAÇÃO
Neste caso que não há coparticipação, a guia foi autorizada com sucesso.



GUIAS DE ANEXOS

Caso alguma guia de SP/SADT ou INTERNAÇÃO tenha vinculado a
ela anexo de OUTRAS DESPESAS, anexo de OPME, anexo de
QUIMIOTERAPIA ou anexo de RADIOTERAPIA, estes dados
deverão ser preenchidos obrigatoriamente e corretamente no
formulário em papel.

Porém o São Domingos estará providenciando a geração dessesPorém o São Domingos estará providenciando a geração desses
anexos via internet, que obrigatoriamente deverão ser preenchidos
assim que prontos na internet.

Os formulários desses ANEXOS foram distribuídos aos prestadores,
que deverão utilizar para enviar os dados corretamente a
operadora.



ANEXO OPME



ANEXO QUIMIOTERAPIA



ANEXO RADIOTERAPIA



ANEXO OUTRAS DESPESAS



CANCELAMENTO DE GUIAS

Para CANCELAR uma guia emitida indevidamente, a secretária
deverá entrar na opção CANCELAMENTO DE GUIA, informar o
número da guia no campo especifico e teclar <ENTER>, para
que os dados sejam mostrados na tela.que os dados sejam mostrados na tela.

Na sequência deverá selecionar o MOTIVO DO
CANCELAMENTO e clicar no botão [[[Cancelar Guia]]], situado
no canto inferior esquerdo da tela



TELA DE CANCELAMENTO DE GUIAS



CONFIRMAÇÃO DE GUIAS

Para CONFIRMAÇÃO das guias, a secretaria deverá preencher
os dados dos filtros, para que as guias sejam apresentados na
tela e proceder com a confirmação.
Caso queira confirmar todas as guias com uma só data de
realização, deverá clicar em [_] Data Realização igual para
todos os procedimentos, onde será preenchida a data atual
no campo de data, porém permitirá a secretaria alterar essa
todos os procedimentos, onde será preenchida a data atual
no campo de data, porém permitirá a secretaria alterar essa
data, clicando no calendário situado a direita do campo da
data.(em desenvolvimento)
Para confirmar as guias, basta clicar no botão [[[Confirmar
Atendimento]]], que fica no rodapé.



TELA DE CONFIRMAÇÃO DE GUIA



PESQUISAR GUIAS

Para PESQUISAR as guias emitidas (autorizadas e canceladas),
a secretaria deverá preencher os dados dos filtros, para que os
dados sejam apresentados na tela.

Normalmente é preenchido apenas das datas inicial e final do
período de emissão das guias e na sequência clicar no botão
[[[Pesquisar]]], que fica situado no canto inferior esquerdo da[[[Pesquisar]]], que fica situado no canto inferior esquerdo da
tela.

Caso queria visualizar os procedimentos inseridos na guia, e os
dados de identificação do beneficiário, basta clicar na LUPA,
que fica na coluna Visualizar da tela, conforme tela abaixo:



TELA DE PESQUISA DE GUIAS



VISUALIZAÇÃO DA GUIA



RELATÓRIO DE GUIAS

Para imprimir a RELAÇÃO DE GUIAS EMITIDAS, a secretaria
deverá clicar na opção Rel. Guias Emitidas.

Na sequência deverá informar o período de emissão que
deseja imprimir no relatório.

Poderá optar por imprimir apenas guias CONFIRMADAS, NÃOPoderá optar por imprimir apenas guias CONFIRMADAS, NÃO
CONFIRMADAS ou AMBAS, conforme a necessidade.

Depois dos dados informados, clicar no botão [[[Imprimir]]]
para visualizar o relatório.



TELA DE RELAÇÃO DE GUIAS 



RELAÇÃO DE GUIAS CONFIRMADAS

Para imprimir a RELAÇÃO DE GUIAS CONFIRMADAS, a secretaria
deverá clicar na opção Rel. Guias Confirmadas.

Na sequência deverá informar o período de emissão que deseja
imprimir no relatório.

Deverá optar por imprimir apenas guias Sem Pedido Gerado,Deverá optar por imprimir apenas guias Sem Pedido Gerado,
conforme.

Poderá imprimir o relatório em ordem de Número da Guia ou
Nome do Beneficiário.

Depois dos dados informados, clicar no botão [[[Imprimir]]] para
visualizar o relatório.



TELA RELAÇÃO DE GUIAS CONFIRMADAS



REIMPRESSÃO DE GUIAS

Para REIMPRESSÃO DE GUIAS somente autorizadas, a
secretaria deverá preencher os dados dos filtros, para que os
dados sejam apresentados na tela.

Normalmente é preenchido apenas das datas inicial e final do
período de emissão das guias e na sequência clicar no botãoperíodo de emissão das guias e na sequência clicar no botão
[[[Pesquisar]]], que fica situado no canto inferior esquerdo da
tela.

Caso queria reimprimir uma das guias apresentadas na tela,
basta clicar na figura da IMPRESSORA, que fica na coluna
Reimprimir da tela, conforme tela abaixo:



TELA DE REIMPRESSÃO DE GUIAS



CRIAR ATALHO NA ÁREA DE TRABALHO

Após abrir o link do sistema clicar com o botão  esquerdo encima do 
ícone     e arrasta-lo para a área de trabalho do seu computador e 
depois solta-lo, ficando como mostra no próximo slide 



CRIAR ATALHO NA ÁREA DE TRABALHO

Pronto já está definido o atalho para 
acessar o sistema 
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“ FIM ”

Obrigado pela atenção e 
paciência de todos.


