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1. Pré requisito

O sistema WebPlan esta homologado para funcionar nos seguintes navegadores de internet:
- Microsoft Internet Explorer Versao 10 ou superior.

- Google Chrome

- Mozilla Firefox 3 ou superior

2. Importante

O recurso de bloqueio de pop-up deve estar desativado. Caso nao queira desativar o recurso por
completo, podera liberar apenas para o link relacionado ao portal. Para auxilio técnico consulte seu
setor de Tl para realizar essas configuragdes em seu navegador de internet.



Manual de Orientagdes | versao 1.0 e

3. Acesso ao portal
3.1. Passo 1

Abra seu navegador de internet, e na barra de enderegos digite o endereco
https://novowebplanhomounafisco.facilinformatica.com.br

3.2. Passo 2

Selecione seu “Tipo de acesso”, preencha os campos “Usuario:” e “Senha:” e clique em
“Entrar”. Aguarde o processamento do Logon e siga os passos seguintes para executar as tarefas

desejadas.
B UNAFISCO .I

o LOGON

Tipo de acesso: | Hospital v

Ususrio:
Senha:

‘Esqueci minha senha

4. Guia Odontolégica

Acesse 0 menu “Guias” e clique em “Guia Odontolégica” e aguarde o carregamento do formulario
de preenchimento da guia

AMBIENTE DE TREINAMENTO

i BE Q 0 0 w A4 & B & O

Localizar Avisos e Envio de XML  Faturamento Recurso de Sair

Guias Relatorios Ususrio Faturas Meaus

Procedimentos  Arguivos dos Glosa
Atendimentos Servigos

s Faturas '

Guia
Odontologica

Comece o preenchimento a partir do campo 8, informando o beneficiario.

Guia Odontolégica

1 - Ragistro ANS 3 - MO Guia Principal 4 - Data dz Auterizacdo 5 - Senha & - Validade da Senhz 7 - NO Guia Operadora

344800 22/02/2021

Dados do Beneficidrio

8 - Nimero da Carteira = % - Blano 11 - Validade da Cartsira 12 - Numero do CNS 13 - Nome No local

= Nio W

No local

Sim T ra g . . . ] ’
O campo no local, devera ser utilizado para sinalizar se o beneficiario esta aguardando o
atendimento no prestador.

No Campo 17 devera ser informado o Profissional Solicitante, para identificagdo do profissional podera
ser informado o Nome do Profissional, o nimero do seu CPF ou nimero do Conselho Profissional.


https://novowebplanhomounafisco.facilinformatica.com.br/
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No Campo 26 devera ser informado o Profissional Executante, para identificagao do profissional podera
ser informado o Nome do Profissional, o nUmero do seu CPF ou nimero do Conselho Profissional.

Dados do Contratado

17 - Nome do Profissional Solicitante 18 - Nimero no Conselho 15 - UF 20 - Cadigo CBO-S
21 - Cédigo na Operadora * 22 - Nome do Centratade 23 - Nimero no Conselhe 24 - UF 25 - Cédigo CNES
00525-2 Razdo Social: PRESTADOR TREINAMENTO EVIDA ODONTOL 3745332

26 - Nome do Profissional Executante * 27 - Nimero no Conselhe 28 - UF 25 - Cadigo CBO-S

No tépico PROCEDIMENTO devera ser informado os procedimentos odontolégicos.

Procedimentos

u = Lote

Descricdo Procedimento

Ao clicar no botao u

No campo destacado sera possivel informar o cédigo TUSS odontoldgico ou o nome do procedimento.

Dente Regido Face Qtde. Valor (RS)

sera possivel inserir individualmente os procedimentos odontolégicos.

Descricdo Procedimento

Dente Regido Face Qtde. Valor (RS5)
t |l

v ]e]
Totais:

Inconsisténcias encontradas:
» O procedimento & obrigatdric
» A guantidade € obrigatdria

Ap6s informar o procedimento, caso necessario informar “Dente”, “Face”, “Regido” e “Quantidade”.

Descricdo Procedimento

Danta Regifo Face Qtde. Valor (RS)
1 | TRATAMENTO DE ALVEOLITE Selec.™ 1 n
Totais:

Inconsisténcias encontradas:
= O dente & cbrigatdrio
= A face & obrigatdria

Se o procedimento exigir anexo de documentos sera apresentada a mensagem conforme exemplo
abaixo, somente apds inserir o documento conforme a férmula apresentada que sera possivel clicar no

icone n para adicionar o procedimento na guia.

Pracedimentos

Descricdo Procedimento

Dente Regido Face Qtde. Valar (RS)
1 EXODONTIA A F\ETF-\_I—Ol

: 2
Totais:

Inconsisténcias encontradas:

+ O Procedimento (8.20.00.81-6) necessita de documentagSo. Para prosseguir anexe documento(s) & guia conforme a férmula: [RELATORIO MEDICO] Ou [PEDIDO
MEDICO]
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Anexos: Esse recurso permite ao usuario complementar a solicitagado, permitindo enviar documentos
para auditoria. Para anexar documentos, clique em “Tipo Anexo”, em seguida clique no botao “Escolher
arquivo” e selecione os documentos que serdo enviados, para gravar os arquivos na guia clique em
“Adicionar”.

Anexos (tamanho max: Smb}:

Tipo Anexo: RELATORIO MEDICO w
Escolher arquive | MNenhum arguivo selecionado BaTiTatl " |

¥ RELATORID MEDICO anexo.jpg #

Depois de inserir o anexo, clicar no icone n para adicionar o procedimento na guia.

Procedimentos

ﬂ = Lote

Descricdo Procedimento Dente Regido Face Qtde. Valor (RS)
1 EXODONTIA A RETALHO 1 u
Totais: 1 ]

O préximo campo a ser preenchido é o campo 44 Tipo de Atendimento, nesse local sera possivel
selecionar uma das opgoes: “Auditoria”, “Exame Radiolégico”, “Ortodontia”, “Tratamento
Odontolégico” ou “Urgéncia /Emergéncia”.

44 - Tipo de Atendimento *

-- Selecione - w

O Campo 49 — Observagéao pode ser inserida uma observagéo que sera exibida na GUIA.

489 - Obsarvacio

Informagdes adicionais: Deve ser utilizado para langamento de informagdes direcionadas ao setor
de regulacao, geralmente utilizado para solicitagdes de exames que necessitam da autorizagao da

Auditoria Odontolégica da Operadora. Essa informacgao estara gravada e disponivel no botédo g
(observagdes) da guia, na rotina localizar procedimentos.
* Informagdes Adicionais

Observagao
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Contato para Auditoria: Deve ser utilizado para informar os dados de contato do responsavel para
realizar o contato com a Auditoria Odontolégica

Contato para Auditoria

Mome: DDD: Telefone: E-mail:

Justificativa:

B Salvar
Para finalizar a digitagdo da guia clique no botao e confirme a solicitagdo, conforme

demonstrado na imagem abaixo.

Confirma solicitagdo da GTO?

Caso o processamento da elegibilidade da guia ocorra com sucesso (autorizado), o sistema
apresentara a senha e o botao de impressao da guia.

WebPlan |:|

Autorizacdo concedida para todos os procedimentos.

M® Guia Operadora: 708335

MN? Guia Prestador: 00525222022138807807
Senha: 7082352068

validade: 24/03/2021

Solicitado em: 22/02/2021

Imprimir guia || Fechar |
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5. Localizar Procedimentos

Essa rotina é utilizada para gestao de solicitagdes e guias ligadas ao credenciado.
Fl UNAFISCO o

= 0O 2 e Q & m & [B O

Meus Servigos Guias Relatorios Fale Conosco Localizar Envio de XML Faturamento Usudrio Faturas Sair
Procedimentos dos
Atendimentos

Localizar Procedimentos

Prestador: Beneficiario: Guia Operadora: Guia Prestador:
(B4086-2) PRESTADOR DE TREINAMENTO Q) Q
Nimero Senha: Dt.Liberagdo Inicial: Dt.Liberacio Finak Tipo Procedimento: Status: Ordenagso:
Q 17/05/2017 = 01/06/2017 =] Selacions v Pendente v Data de liberagie ¥
Destacar OPME: Alteragio da Guia: Pesquisa Automatica:
- o T B e[ sener
‘Q Pesquisar
Servigo /
N. Guia Operadora / Quant - Cad. Senha / Situacio
Prestador ficiari d. di Tipo de Guia Dt Lib. 2 Acbes
QP O:ies 20008820-7 84086-2 Guia de Int./Cirue Pendente  ¥G) il 1 B x
P: B4086223051710020406  MARIA PRESTADOR Prorogagie  no hospital
APARECIDA DA DE de Internacic ©%
cosTA TREINAWENTD 23/05/2017

Abaixo uma breve descri¢cdo dos botdes de agao exibidos nos resultados da pesquisa.

-
- Consulta ao histdrico de mensagens trocadas com a operadora;
- Adiciona observagao a guia visualizada;
{
- Consulta aos dados de contato do beneficiario (telefones e e-mail);
ey

- Visualizagéo, remogéao e inser¢gdo de documentos anexos da guia;

O primeiro icone do resultado representa o status da solicitagdo/guia. E possivel identificar o status
“estacionando” o ponteiro do mouse sob o icone, mas a legenda abaixo ira auxiliar o usuario no
entendimento de cada status que o icone representa.

Legenda:

& conciliado

Gerar relatdrioc TISS
Liberar senha

‘ Pendente

I’ Negado (Visualizar os motives de
negativas)

Cancelado

K cancelar

No filtro “Status” podemos selecionar o filtro desejado para consulta da situagdo atual das solicitacdes.
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Status:

Auditoria da Operac ¥
odos

Autorizados

Autorizados com senha

Autorizados sem senha

M&o autorizados

Pendente

MNegado

Cancelado

Aguardando document:

Pendente (Respondida)

Auditoria da Operadoma

Os resultados irdo apresentar botdes do tipo “chave”, que permitem alternar a informacao do
andamento da situagao da guia por parte do prestador.

Acdes

Auditoria da Operadora
r

Este status sera utilizado quando a Auditoria Odontolégica solicitar algum laudo medico ao Prestador.
Status:

Auditoria da Operac ¥
odos

Autorizados

Autorizados com senha

Autorizados sem senha

Mao autorizados

Pendente

Megado

Cancelado

Aguardando document:

Pendente [Respondida)

Auditoria da Operador

Aguardando Beneficiarig

Neste momento o prestador entrara em contato com o beneficiario, e ficara no aguardo da

entrega do laudo Odontolégico no Prestador. Para isso é necessario marcar a FLAG do laudo
Odontolégico no prestador

Acdes

Este status sera utilizado quando a Auditoria Odontolégica solicitar uma documentagéo para o
prestador providenciar.
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Status:

Pendente ¥ |

Todos

Autorizados
Autorizados com senha
Autorizados sem senha
Mo autorizados
Pendente

Negado

Cancelado

Pendente (Respondida) I
Auditoria da Operadora
Aguardando Beneficiaric

E possivel alterar a informagao para sinalizar que o beneficiario esta aguardando o atendimento
no prestador, clicando na chave “beneficiario no local”.

Bene 0 MmO Iur:-al

Destacar OPME:

L
Com o campo marcado o sistema vai trazer todas as guias que possuem

OPME.

A letra “S” logo acima da data de solicitagao A serve para identificar as guias que
possuem OPME.

10



