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APRESENTACAO

Prezado cirurgido-dentista,
Este manual é um guia completo para a utilizacdo dos servicos da Odontolife.

Todos os nossos processos pertinentes ao atendimento odontolégico dos
beneficidrios da Operadora e suas parceiras estao explicados e detalhados nas
paginas a seguir.

Estas informacodes sao necessarias para manter o elevado padrao de qualidade
de atendimento, tao necessario na atualidade, em um mercado tao competitivo
como o de planos odontolégicos.

Neste documento vocé encontra as orientacoes e informacdes necessarias
para o seu dia a dia, conhecendo melhor nossas ferramentas, se familiarizar
com os servicos prestados e com o sistema de solicitacao de tratamento da
Operadora, Sistema Integrado Odontolégico - SIO. Assim, vocé terd uma
percepcao completa dos mecanismos que facilitam o relacionamento entre
beneficidrio, cirurgido-dentista e Operadora.

Entendemos que a comunicacao clara é a chave para uma gestao transparente
e satisfatéria, por isso trabalhamos continuamente para produzir informacoes
completas e acessiveis aos nossos profissionais.

Faca bom uso deste Manual do Cirurgido-Dentista e o tenha sempre em maos
para consulta e orientacao.
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PORTAL ODONTOLIFE

O site da Odontolife € um portal completo com ambientes especificos para cada
usuario, com opcoes de Autoatendimento simplificadas para ajuda-los na utilizacdo
dos servicos de forma rapida. Os ambientes possuem design intuitivo, com interface
simples e botdes de servicos rapidos/mais utilizados em destaque.

Como acessar a area exclusiva ao Cirurgiao-Dentista:

Acesse o site: https:/www.odontolifeodontologia.com.br/

Clique na palavra “Login”, na tela apresentada e selecione o perfil “Dentista”. Em
seguida, sera necessario fornecer o nimero do seu CRO, Unidade Federativa (UF) e
senha.

Asenhade acesso ao sistema é enviada por e-mail pela Odontolife apds o recebimento

do termo de realizacdo do treinamento. Recomendamos a alteracdo da senha
automatica.

O Portal Odontolife possui recursos para facilitar o seu dia-a-dia, sendo os principais:

e Solicitacao de guias e Consulta a Rede Credenciada

e Manual de Regras Técnicas ¢ Noticias e informacoes

e Abertura e acompanhamento de e Calendario de Producao
protocolos ¢ Planos de Tratamentos

e Emissao de Relatérios de Producao e ¢ Canais de Atendimento (SAD - Meus
Aviso de Crédito Protocolos e Chat On-Line)
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| APLICATIVO ODONTOLIFE - APP

A OdontolLife desenvolveu um aplicativo gratuito para smartphones e tablets
(versdo Android e |OS) que garante acesso aos principais servicos da Operadora. Os
cirurgioes-dentistas podem usufruir destas facilidades através do App OdontolLife.

Baixe o App Odontolife disponivel no endereco:

Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.odontolife.app&hl=pt_
BR&glI=US

10S: https://apps.apple.com/br/app/odontolife/id1365722398
Como acessar a area exclusiva do Cirurgido-dentista:

Utilize as mesmas credenciais de acesso ao site para entrar no Aplicativo.

Clique na palavra “Login”, na tela apresentada, selecione o perfil “Dentista”. Em
seguida, sera necessario fornecer o nimero do seu CRO, UF (Unidade Federativa) e
senha.

Acessando o Aplicativo Odontolife é possivel realizar consultas e acdes que facilitam
oseudiaadia.

e Conclusao de guias;

¢ Envio de imagens;

e Abertura e Acompanhamento de Protocolos;

e Visualizacdo de Guias Solicitadas;

e Emissado de Relatérios de Producao e Aviso de Crédito;
e Consulta a Rede Credenciada.
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| SERVICO DE ATENDIMENTO AO DENTISTA

Sempre que precisar, nossa equipe esta a disposicao para atendé-lo. Entre em contato
conosco através de um dos canais:

¢ SAD - Meus Protocolos;

e Chat On-line;

¢ Aplicativo Odontolife;

e 4007 2828, se estiver em capitais e regides metropolitanas;
¢ 0800 000 2828, se estiver nas demais localidades.

CHAT ON-LINE

Pensando em oferecer um atendimento pratico e rapido, a Odontolife disponibilizou
o Chat On-line.

No chat On-line vocé tem acesso:

¢ Consultar guias - vocé serd informado sobre o status da guia. Basta informar o
nimero da mesma.

¢ Pagamentos - uma consulta rapida ao Relatdrio de Producao.

¢ Informe de rendimentos - em um clique vocé conseguira acessar seu Informe de
Rendimentos para a Declaracdo de Imposto de Renda, sem precisar falar com um
atendente.

¢ Nota fiscal - vocé podera gerar o relatério de Aviso de Crédito com valores para
emissao de sua nota fiscal e e através do chat fara o envio da nota fiscal.

Acesse odontolifeodontologia.com.br e comece a utilizar o novo Chat Odontolife.
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CONSULTA A REDE CREDENCIADA

Na area superior do site Odontolife é possivel visualizar a rede credenciada no tépico
“Encontre o seu dentista”.

Com o acesso a rede de profissionais credenciados vocé podera direcionar os
beneficiarios para atendimentos especializados quando necessario.

Utilize os filtros presentes para facilitar a sua busca:

¢ UF (Unidade Federativa) - Obrigatorio;
¢ Cidade - Obrigatério;

e Bairro - Filtro opcional;

e Area de atuacio - Filtro Opcional.
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SAD - MEUS PROTOCOLOS

O SAD - Meus Protocolos é uma opcao de atendimento que permite o credenciado
Odontolife registrar com rapidez e acompanhar a solucdo de suas demandas
diretamente da area exclusiva do site. Cada solicitacdo recebe um numero de
protocolo de atendimento. Esse registro proporciona mais agilidade e seguranca ao
processo.

Nesta ferramenta (SAD - Meus Protocolos) ficam registrados todos os atendimentos
solicitados pelo credenciado a Operadora. Tudo isso de forma eletrbnica, rapida e
segura.

Abaixo vocé entendera como abrir um protocolo:

Apods acessar a tela SAD - Meus Protocolos, para registrar um novo protocolo, clique
no botio “Criar novo atendimento”:
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Escolha o tipo do Topico de Ajuda, preencha o assunto e escreva a mensagem
com a solicitacao que serd enviada ao SAD. Caso necessario faca o anexo de
imagens em Escolher ficheiro.

]

Apbs clique em SALVAR e aguarde o prazo da devolutiva de resposta.

Sempre que o seu protocolo for atualizado pela nossa equipe, vocé recebera
uma notificacdo no préprio site na parte superior da tela. Acesse novamente
SAD Meus Protocolos na area restrita para verificar as informacoes da nossa
equipe.
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O acompanhamento e busca das suas solicitacdes de atendimento podem ser
realizadas de trés formas:

¢ Informando o nUmero do Protocolo;
¢ Informando a Data de Solicitacao;
¢ Informando o Status.

| STATUS DE PROTOCOLO

- Aberto: Protocolo aguardando tratativa da Odontolife;

- Em Andamento: Protocolo em tratativa com a Odontolife;

- Aguardando Retorno: Protocolo que aguarda informacdes do dentista para
andamento da tratativa;

- Retorno Agendado: Protocolo com o contato telefénico agendado;

- Resolvido: Protocolo finalizado.
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Ap6s selecionar qualquer um dos filtros, clique em BUSCAR.

Para acessar o atendimento, clique no Nimero do Protocolo que deseja visualizar.
Nele vocé encontrard todas as informacoes com as solicitacoes descritas.

PLANO DE TRATAMENTO

Na aba Plano de Tratamento estao disponiveis os formularios:

- Termo de Consentimento;
- Planejamento Ortodontico;
- Periograma.

odontolifeodontologia.com.br @



MANUAL DE INSTRUCOES PARA O CIRURGIAO-DENTISTA

TERMO DE CONSENTIMENTO PARA REALIZACAO DE TRATAMENTO

Os termos de consentimento sdo sugestdoes de documentos disponibilizados pela
Odontolife que podem ser utilizados pelo credenciado.

Caso o profissional ja possua um documento de uso habitual, poderd utiliza-lo no
atendimento ao beneficiario.

Avalidade destes documentos esta condicionada a explicacdo do plano de tratamento
e procedimentos de forma clara e objetiva. Este termo deve estar assinado e datado
pelo beneficidrio.

| PLANEJAMENTO DE TRATAMENTO ORTODONTICO

O Planejamentode Tratamento Ortodontico Inicial € um documento disponivel nosite
(formulario disponivel no site na aba Plano de Tratamento) que deve ser preenchido
pelo profissional para beneficiarios que necessitam de tratamento ortodontico.

Este documento deve ser encaminhado por protocolo. Abrir um novo protocolo no
SAD - Meus Protocolos, selecionar o Tépico de Ajuda “Planejamento Ortodontico”.
Preencha o formulario e anexe ao protocolo junto com a documentacao ortodéntica.
Seu protocolo sera respondido em até 07 (sete) dias Uteis com as orientacdes de
cobertura do beneficiario assim como as informacdes sobre os procedimentos para
solicitacdo do tratamento.
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PERIOGRAMA

O Periograma é um documento solicitado pela Operadora para o procedimento de
Raspagem Sub-Gengival.

O formuldrio PERIOGRAMA esta disponivel no site: Apds acessar o site > Entre no
tépico Plano de Tratamento > clique na opcao Periograma.

Este documento deve ser preenchido conforme as instrucdes abaixo e anexada na
guia tratamento através do site ou aplicativo.

Durante o exame éimportanteidentificar apresencade bolsa periodontal (sondagem).
Para mobilidade, considere:

e Grau | - mobilidade da coroa dentaria menor que 1mm;
e Grau Il - mobilidade da coroa dentdria maior que 1mm;
e Grau lll - presenca de mobilidade vertical e horizontal.

Para furca considere:

e Grau | - perda horizontal de tecido de suporte, ndo excedendo 1/3 da largura do
dente;

e Grau Il - perda horizontal de tecido de suporte além de 1/3, porém sem circundar
alarguratotal da area dafurca;

e Grau lll - perda horizontal “lado a lado” do tecido de suporte.
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REGRAS GERAIS DE ATENDIMENTO

Para o atendimento, o beneficiario deverd apresentar a carteira de identificacdo do
convénio ou das redes parceiras e um documento de identificacido com foto.

A Odontolife esta atenta ao crescimento e a produtividade de sua rede credenciada.
Por isso, busca estabelecer parcerias que agregam valor a atividade de nossos
profissionais.Visando este modelode negécio, o credenciado Odontolife pode atender
a beneficiarios de Operadoras parceiras através do Processo de Interoperacao.

Conheca o modelo das carteirinhas dos beneficidrios que podem ser atendidos pela
Odontolife.

A INTEROPERACAO, é um processo integrado que permite aos credenciados
Odontolife prestar atendimento aos clientes de Operadoras parceiras, como por
exemplo a Dental Uni e um de seus principais clientes SESI Viva+.

Toda liberacdo devera ser realizada pelo sistema da Odontolife, independente da
Operadora que este beneficiario pertenca.
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INFORMAGOES IMPORTANTES ANTES DE INICIAR UM ATENDIMENTO

Liberacao de Guias de Atendimento

Para realizar a solicitacao de tratamentos utilize o Sistema Integrado Odontoldgico
(SIO) da Odontolife.

A liberacao de guias acontece de forma On-line. Algumas guias podem necessitar de
pré-autorizacdo. Conforme regulamentacao da ANS, a operadora tem o prazo de até
07 (sete) dias Uteis para liberacdo de guias.

Envio de Imagens

Todas as imagens exigidas devem ser anexadas diretamente na guia no Sistema
Integrado ou Aplicativo. Estas imagens devem estar bem processadas e permitir a
analise pela auditoria.

Em alguns tratamentos é possivel compor o prontudrio do beneficidrio com a
utilizacdo de fotografias em vez de radiografias. As imagens anexadas devem estar
bem processadas permitindo diagndstico e analise das solicitacdes e/ou execucao.

Orientacoes importantes sobre as imagens:

¢ Deve possuir boa nitidez, foco e contraste adequados;
¢ Nao deve ser alterada ou editada.

Exemplos de imagens

Veja alguns exemplos de imagens com qualidade adequada para a analise:

No exemplo acima, asimagens estao nitidas,em boaresolucdo e ndo sofreram nenhum
tipo de edicdo. Com elas é possivel ter uma ideia clara da situacao atual do paciente.
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No exemplo acima, a radiografia esta centralizada com nitidez, angulacao e revelacao
adequados.

Nos exemplos acima, as imagens nao apresentam os critérios adequados para analise,
estao sem nitidez, possuem cortes das raizes ou apresentam erros no processo de
revelacao.
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Sobre Exames Radiograficos

As radiografias intra-bucais podem ser realizadas no préprio consultério, enquanto
as extras bucais podem ser solicitadas para laboratérios de radiologia.

Parasolicitar exames radiograficos extra-bucais, o cirurgido dentista pode encaminhar
o beneficiario ao laboratério de Radiologia. A solicitacao deve ser realizada por meio
de receituario ou papel timbrado, contendo assinatura e carimbo do consultério, e
entregue ao beneficiario. No encaminhamento deve conter os procedimentos que
deverao ser realizados no laboratdrio assim como as justificativas técnicas/clinicas
para a solicitacao.

Iniciando o Atendimento ao Beneficiario

Acesse o Sistema de Liberacoes On-line Odontolife
Para solicitacao de guias acesse o site http://www.odontolifeodontologia.com.br.

Clique na palavra “Login” na tela apresentada, informe as seguintes informacoes nos
campos:

e Perfil: o seu tipo de acesso, no caso, selecione Cirurgido-Dentista;
e UF: a unidade da federacao do seu CRO;

e Login: o nimero do seu CRO;

e Senha: asua senhade acesso.
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PARA REALIZAR A SOLICITACAO DE UMA GUIA NO SISTEMA:
- No menu “Autoatendimento”, clique na opcao “Liberaciao de GTO".

Dedique um tempo para conhecer e explorar as opcoes disponiveis. Se necessario, no
caso de duvidas, faca contato com o “SAD - Servico de Atendimento ao Dentista”.

Vocé sera direcionado para a tela abaixo:

Bem-vindo! Este é o Sistema Integrado Odontolégico da Odontolife - SIO. E um
sistema simples, pratico e seguro.

odontolifeodontologia.com.br @



MANUAL DE INSTRUCOES PARA O CIRURGIAO-DENTISTA

O menu de acoes esta do lado esquerdo da tela. Nele vocé podera escolher qual tela
do sistema deseja exibir. Estas telas estdo organizadas em médulos:

e Alterar Cadastro: neste médulo vocé poderd conferir os seus dados cadastrais,
corrigir determinadas informacoes e alterar a senha de acesso ao sistema.

e Atendimento: neste médulo vocé poderd criar guias para atendimento de
beneficiarios (beneficidrio Odontolife e de Empresas parceiras - Interoperacio),
acompanhar o andamento das liberacdes e processar as guias de recursos de glosas.

e Cirurgiao-Dentista: neste médulo vocé terd acesso ao relatério de producao e ao
aviso de crédito.

Nas préximas secOes, apresentaremos cada uma destas possibilidades. Apds
conhecer a tela inicial do Sistema, vamos dar continuidade a solicitacdo de uma guia
de tratamento:

IMPORTANTE: Para lancar a guia corretamente, identifique por meio da carteirinha

qual a operadora que o beneficidrio pertence. Lembrando que, vocé podera atender
os pacientes: Odontolife e das Parceiras DentalUni e SESI Viva+.

ATENDIMENTO BENEFICIARIO ODONTOLIFE
Para a solicitacdo da guia selecione a opcdo “Atendimento” > “Guia” > “Guia”.
No campo Cdédigo do Beneficidrio, digite o nimero do cartao do beneficiario. Ao

clicar fora do campo ou pressionar a tecla <TAB>, os demais dados do beneficiario
serdo carregados automaticamente.

O préximo passo é o preenchimento da Situagao Atual do Paciente. Este odontograma
deveraserpreenchidodeacordocomaatualsituacdodacavidade bucal dobeneficidrio.

Para o preenchimento, basta clicar sobre o status, na legenda logo abaixo, e clicar
sobre o elemento a ser alterado. Quando concluir o preenchimento de todos os
elementos, clique em Confirmar.
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O botao Remover Alteracoes apaga as alteracdes realizadas no odontograma e
permite que o processo seja refeito.

Caso nao haja alteracdes no preenchimento da situacdo atual clique em Confirmar
sem a situacao atual, em seguida confirme.

IATENDIMENTO BENEFICIARIO INTEROPERADORAS - REDES PARCEIRAS

A solicitacdo de guias para a rede parceira sera realizada no menu “Atendimento” >
“Rede Prestadora” > “Rede Prestadora - Usuario Externo”.
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No campo Cédigo do Beneficidrio, digite o niimero do cartao do beneficiario. Ao
clicar fora do campo ou pressionar a tecla <TAB>, os demais dados do beneficiario
serdo carregados automaticamente.

O préximo passo é o preenchimento da Situacao Atual do Paciente. Este odontograma
deveraserpreenchidodeacordocomaatualsituacidodacavidade bucaldobeneficiario.

Para o preenchimento, basta clicar sobre o status, na legenda logo abaixo, e clicar
sobre o elemento a ser alterado. Quando concluir o preenchimento de todos os
elementos, cliqgue em Confirmar.

O botdo Remover Alteracoes apaga as alteracdes realizadas no odontograma e
permite que o processo seja refeito.

Caso nao haja alteracdes no preenchimento da situacao atual cliqgue em Confirmar
sem a situacao atual, em seguida confirme.
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Ao confirmar, a guia sera registrada no sistema e a partir deste momento ela terd um
namero que a identifica. Esse é o nimero da guia.

ATENCAO: toda guia no sistema tem validade de 90 dias (data de validade da guia
constanocampo 07 da GTO). Apds este prazo aguia sera cancelada automaticamente,
impossibilitando o seu pagamento. A guia deve ser faturada dentro do prazo de
validade. Esteja atento!

Para inserir os procedimentos na guia:

- Digite o cddigo do procedimento no campo Cédigo e pressione a tecla <TAB> (ou
clique fora do campo).

Vocé também pode localizar um procedimento pelo nome. No campo Procedimento
digite a nomenclatura do procedimento e clique no botio Lupa a direita do campo.
O sistemalocalizara um procedimento mesmo que vocé forneca apenas uma parte do
nome. Esse processo deve ser repetido para cada ato necessario para o tratamento
do beneficiario.
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Assim que localizado o ato clique no icone de confirmacao ao lado direito e em seguida
no botdo “ADICIONAR” para que o mesmo seja fixado na guia.

Alguns procedimentos irdo exigir selecao dos segmentos em que serao efetuados.

Esse processo devera ser repetido para cada ato necessario para o tratamento do
beneficiario.

Conforme a aplicacdo do procedimento, o sistema solicitara informacdes extras
para descrever corretamente o ato. Por exemplo, para restauracoes sera necessario

informar o numero do elemento e as faces envolvidas. Utilize a representacao do
elemento para determinar a face.
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Procedimentos que envolvam mais de uma arcada, hemiarcada ou segmento poderao
ser lancados de uma Unica vez. Para tanto, clique nas regides necessarias. Caso vocé
tenha incluido algum procedimento por equivoco, clique no botdo “X” na linha do
procedimento em questao.

Quando estiver satisfeito com o plano de tratamento, clique em Validar Atos,
conforme a figura abaixo:

[ 1

Em uma mesma guia podem ser inseridos até 14 procedimentos. Se o plano de
tratamento demandar mais procedimentos, sera necessario abrir uma nova guia.

Importante: A Consulta inicial tem como finalidade elaborar o plano de tratamento
do beneficidrio. Neste momento é importante orientar o beneficiario sobre os
procedimentos que serao realizados, assim explicar a necessidade e importancia de
realiza-los. Neste momento também é fundamental orientar o paciente das rotinas
de atendimento do consultério como horarios de atendimentos, agendamentos,
cancelamentos de consultas e cobrancas de faltas sem justificativa.
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PRONTUARIO VIRTUAL DO BENEFICIARIO

O Prontuario Virtual é um arquivo onde todas as imagens dos tratamentos realizados
sdao armazenadas. Estas imagens ficam disponiveis ao profissional, que podera optar
pela utilizacao, proporcionando agilidade no diagnéstico e no processo de liberacao.
Parafinalidade diagnéstica, serdo consideradas imagens feitas hd menos de 12 meses.

O Prontuario Virtual é uma ferramenta fundamental para auxiliar nos
guestionamentos ou processos judiciais. Em muitos casos é exigida a apresentacao
da documentacdo completa do tratamento (radiografias, fotos, encaminhamentos,
termos de ciéncia e responsabilidade entre outros).

E fundamental que as imagens anexadas apresentem boa qualidade permitindo o
diagnostico adequado.

A Odontolife se reserva o direito de solicitar informacoes adicionais a qualquer
momento referente ao tratamento dos beneficidrios como: imagens, fotos, raio-x,
laudos, cartas de responsabilidade e ciéncia ou quaisquer outros documentos que
julgar necessario. Estas informacoes podem ser solicitadas no inicio, durante e apés
o tratamento.

IMAGENS NA GUIA

As imagens realizadas (fotos, radiografias) devem estar anexadas no sistema.
1. Visualizar Prontudrio Beneficiario
Para visualizar as imagens do beneficiario, clicar no botao Visualizar Prontuario do

Beneficidrio. Desta forma serdo apresentadas as imagens ja inseridas no prontudrio
do beneficidrio.
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Incluir Imagens Visualizar Prontudrio Beneficidrio

Cadigo Procedimento RX/Foto/Imagem Aplicacdo  Valor H.M.0. Excluir Garantia Acdo
81000030 CONSULTA ODONTOLOGICA RS 15,30 34 o

84000198 PROFILAXIA: POLIMENTO CORONARIQ 011 R$ 15,75 35 °

84000158 PROFILAXIA: POLIMENTC CORONARIO 012 RS 15,75 35 °

84000158 PROFILAXIA: POLIMENTO CORONARIO 014 R$ 15,75 35 o

84000158 PROFILAXIA: POLIMENTO CORONARIO 013 RS 15,75 35 °

85100200 RESTAURACAQ RESINA FOTOPOLIMERIZAVEL 2 FACES Raio X Inicial 35-DiL R$ 39,60 88 o

Total Orcado R$ 117,50 262

Neste momento serdo apresentadas imagens que estdo cadastradas no Prontudrio
Virtual do Beneficiario, exibidas em tamanho reduzido, ordenadas por data de
inclusao da mais recente para a mais antiga.

Ao clicar sobre umaimagem esta serd ampliada para melhor visualizacdo. O cirurgiao-
dentista podera clicar no botio de “Zoom” e/ou no botio “Download” para “Salvar”
ou utilizar aimagem conforme sua necessidade.
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Ap6s visualizar as imagens, se houver a necessidade de incluir nova ou reutilizar essas
imagens nos tratamentos, seguir os passos abaixo:

2. Incluir Nova Imagem a Guia de Tratamento
Parainclusao de nova imagem, serao necessarias as seguintes configuracgoes:
e Formato da Imagem em JPEG, JPG ou PDF;

e Tamanho do arquivo de no maximo 3MB;
e Resolucao ideal de 3.264 x 2.448 pixel.

Clique no botao “Incluir Imagens”. Esse processo utiliza as imagens que estdo nos
dispositivos de armazenamento de imagens/arquivos(computador/notebook/
pendrive/celular/maquina fotografica/ etc.) que o cirurgido-dentista utiliza.

Localizar no dispositivo as imagens, selecionar os arquivos desejados, sendo possivel
anexar ao mesmo tempo até 5 (cinco) imagens e clicar em “Abrir”.

L1

O sistema ira apenas carregar os arquivos selecionados, mas nao os incluira ainda.
Somente nesse momento o cirurgido-dentista podera excluir ou trocar os arquivos.
Cliqgue em “Carregar Imagens” para inserir as imagens no prontudrio virtual do
beneficidrio e associa-las a guia de tratamento.
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[ ]

Para visualizar a imagem e confirmar sua associacao ao procedimento/ato, clique na
mesma para que o sistema a abra em destaque, com as opcoes de fazer Download,
melhor visualizacao ou visualizar a aplicacao em que ela esta associada.

As imagens podem ser inseridas na guia de tratamento antes da liberacao dos
procedimentos.

3. Reutilizar Imagens na GTO

O processo de compartilhamento de imagens possibilita que seja reutilizada uma
Unica imagem por diversos dentistas. Esta pratica evita a exposicao desnecessaria a
radiacao, assim como agiliza o diagnostico e a solicitacao do tratamento.

Paravisualizar asimagens do beneficiario, clique no botdo “Visualizar o Prontuariodo
Beneficiario”. Desta forma serdo apresentadas as imagens ja inseridas no prontuario
do beneficiario.

Neste momento serdo apresentadas imagens que estdo cadastradas no Prontudrio
Virtual do Beneficiario, exibidas em tamanho reduzido, ordenadas por data de
inclusao da mais recente para a mais antiga.
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Ao clicar sobre umaimagem esta sera ampliada para melhor visualizacdo. O cirurgiao-
dentista podera clicar no botdo de Zoom e/ou no botido Download para salvar ou
melhor visualizar aimagem conforme sua necessidade.

Se aimagem atender as necessidades e expectativas para o tratamento proposto pelo
cirurgido-dentista, devera marcar o ato.

4. Inclusao imagem pelo App Odontolife

A inclusdo de imagens ocorre também pelo APP Odontolife, na sessao “Enviar
Imagens”. Para iniciar, basta inserir o niUmero da guia ou utilizar o leitor de cédigo de
barras que esta localizado acima do nimero da guia impressa. Na opcao “Tirar Foto” é
possivel realizar aimagem no momento do atendimento, ficando a regido que precisa
ser tratada.

Na opcao “Selecionar Imagem” é possivel utilizar uma foto da galeria do dentista que
esteja em seu celular. Apds a selecio da foto desejada aperte “Enviar”. Essa imagem
serainserida na guia de tratamento mencionada.
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Obs.: Para enviar as imagens referente a um procedimento no aplicativo clique em
enviar imagens, digite o nimero da guia ou utilize o icone para escanear o cédigo
de barras e clique em buscar, a guia serd localizada, novamente clique na guia e
prosseguir,apareceraalistagemdos procedimentos naguia,selecioneo procedimento
gue necessita daimagem, escolha se serd uma nova foto ou esté localizada na galeria,
clique em “Enviar”.

A exclusdo das imagens vinculada ao prontudrio do beneficidrio ou a guia de
tratamento ocorre com registro no SAD - Meus Protocolos, com dados da GTO e a
imagem a ser excluida. Este processo de exclusao é realizado somente pela equipe de
Analise Técnica da Operadora.
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Ao finalizar a inclusdo das imagens e procedimentos necessarios na guia, clique na
opcao Validar Atos.

Importante: Apds confirmar a guia, esta ndo podera mais ser alterada. Caso algum
procedimento tenha sido incluido incorretamente, devera ser cancelado direto em
sistema no icone “Cancelar” disponivel ao lado de cada ato.

STATUS DA GUIA

A guia podera assumir uma série de status diferentes, estes sao os principais:

e Aberta: A guia aberta pode ser editada, novos procedimentos podem ser
inseridos ou removidos. Enquanto estiver neste status, a guia pode ser alterada
livremente. Se esta guia permanecer neste status por mais de 24 horas sera
cancelada automaticamente pelo sistema.

e Aguardandotokendobeneficiario: Aguiaestd aguardandoocdédigodeseguranca
do beneficiario - Token.

e Autorizada: O tratamento podera ser iniciado.

e Autorizada com nao conformidade: A guia estd autorizada e o tratamento
pode ser iniciado. Atencao! Este status indica que esta guia possui procedimentos
autorizados e ndo autorizados. E necessario consultar a guia para verificar os
procedimentos nido autorizados (as informacdes referentes a ndo autorizacdo

estao disponiveis no campo Observacoes Clinicas da guia).

e Pendente de liberacao de intercAmbio: Conforme regulamentacio da ANS, a
operadora tem o prazo de até 07 (sete) dias Uteis para liberacao de guias.

e Concluido: O profissional realizou todos os procedimentos solicitados na guia,
portanto o tratamento foi finalizado e a guia foi concluida pelo Aplicativo.

e Pendente de Ato Complementar: Na guia existem atos que ndo estdo na
cobertura dos beneficidrios ou em caréncia (atos complementares - identificados
na cor rosa). O beneficiario podera realizar o pagamento dos atos ndo cobertos.
Consulte a secao Ato Complementar abaixo.

e Cancelada: A guia pode estar cancelada devido ao prazo de validade expirado
(ap6s 90 dias), por nao ter tido autorizacdo para execucao, cancelado por nido
validar os atos, cancelada por solicitacao do beneficiario/dentista ou cancelamento
do plano do beneficiario.
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VALIDACAO DE TOKEN
O que é um Token e como funciona?

A Odontolife instituiu o uso do token para proteger as informacdes durante a
liberacdo dos tratamentos. Dessa forma, o cédigo atua como mais uma etapa de
seguranca e protecao, que valida a identidade do beneficidrio, favorecendo todos os
envolvidos no processo.

Esse codigo podera ser gerado apenas pelo beneficidrio das seguintes formas:

e SMS - Enviado diretamente para o celular;

e E-mail - Enviado diretamente para o e-mail;

e Aplicativo Odontolife - Utilizando a opcdo “Gerar Token”;

e Telefone - Ligando para o Servico de Atendimento ao Beneficiario da Dental Uni
e solicitando o cddigo nos nimeros 4007-2400 (capitais e regides metropolitanas)
e 0800 643 4300 (demais localidades).

Apds a autorizacdo dos atos, a guia constard no status “Aguardando Token do
Beneficiario”. Em seguida clique na opcao “Informar Token”, presente abaixo da lista
de procedimentos, para que a guia seja validada.

O sistema ird direcionar para a tela abaixo no qual sera enviado o Token para o
beneficidrio conforme as formas citadas acima.
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Apos a validacido do token, a guia assumira o status de “Autorizada”, com isso o
dentista podera dar sequéncia aos procedimentos do beneficiario.

| FORMAS DE VALIDACAO DO TOKEN
1) Envio por SMS

Ao inserir o DDD e celular sera enviado gratuitamente um SMS para o nimero
indicado.
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Ao receber a mensagem, o beneficiario deve fornecer o nimero ao dentista, que
preencherd o campo indicado e clicard em ‘Validar’ para realizar a liberacdo do

tratamento.

Caso o beneficiario deseje alterar seu telefone celular de contato, o profissional pode
realizar a atualizacao pelo sistema.

2) Envio por E-mail

Para realizar o envio do token via e-mail, o dentista devera clicar na opcao “E-mail”.

Emseguida, preenchacorretamente o enderecoeletrénicofornecido pelo beneficiario
e o CPF. Ao receber o e-mail, o beneficiario deve fornecer o nimero ao dentista,
que preenchera o campo indicado e clicard em “Validar” para realizar a liberacdo do

tratamento.
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Apds a validacdo do token a guia assumira o status “Autorizada” onde a mesma
pode ser impressa e os procedimentos executados.

IMPRIMIR A GUIA DE TRATAMENTO

Para imprimir a guia de tratamento, clique no botio Guia de Tratamento no final da
tela.

A guia autorizada e impressa devera ser assinada e carimbada pelo cirurgido-dentista
e assinada e datada pelo beneficiario nos campos apropriados.

e Campos 50 e 51 - devem estar datados e com a assinatura do profissional.

e Campo 40 - deve estar com a data de realizacao do procedimento preenchida.
e Campo 42 - deve estar com a assinatura do beneficiario.

e Campo 52 - deve estar datado e com a assinatura do beneficiario.

Importante: Os campos 40 e 42 da guia s6 devem ser preenchidos apds a realizacao
dos procedimentos. Nunca solicite a assinatura do beneficiario antes da conclusao do
procedimento. Campo 52 devera ser assinado ao final do tratamento.
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ATO COMPLEMENTAR

Os atos complementares sdo procedimentos que nao estao na cobertura contratada
do beneficiario. Apds lancar o procedimento no sistema Odontolife, se ele nao estiver
previsto na cobertura do beneficiario, ele sera considerado um ato complementar.

Este ato é identificado pela cor rosa e precisa ser pago pelo beneficiario para que a
guia seja autorizada. O processo para liberacao de ato complementar é simples e o
sistema o guiara pelas etapas envolvidas. A guia estara no status “Pendente de Ato
Complementar”.

Paraefetuar o pagamento do ato complementar, clique no botio “Sim” imediatamente
depois da frase “Deseja fazer o pagamento dos atos complementares agora”?
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O proéximo passo serd selecionar a Forma de Pagamento.

O pagamento de atos complementares pode ser realizado com Cartao de Crédito ou
Boleto (o boleto é gerado para pagamento na rede bancaria e lotéricas).

Pagamento de Ato Complementar com BOLETO.
Com a opcao Boleto a condicao de pagamento é a vista - em uma Unica parcela, com

vencimento em até 10 (dez) dias. Selecione as condicdes apresentadas, depois clique
em “Continuar”:

Confirme as informacoes e, por fim, clique em “Concluir Movimento”.

[ 1

Apd6s concluir movimentacdo constard a mensagem: “Operacdo realizada com
sucesso!”. Clique em “Ok” para prosseguir.
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Apds Concluir Movimentacdo serad apresentada a tela com opcdo de “Boleto” e
“Voltar a Guia”.

Cliqgueem“Boleto” paraimprimirarquivooudirecione ao beneficidrio parapagamento.
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A guia de tratamento assumird o Status de “Aguardando Compensacio”, nesse
momento os procedimentos nao estao autorizados para realizagao, isso acontecera
somente apds o pagamento do boleto e compensacao bancaria.

Com o pagamento a guia assumira o status de “Aguardando Token do Beneficiario”.
Inserir o Token de seguranca e entdo a guia assumira o status de “Autorizada”. Agora
com status da guia “Autorizada” o tratamento podera ser iniciado.

Observacao: Enquanto a guia estiver com o Status de “Aguardando Compensaciao”,
se necessario, o boleto pode ser reimpresso para o pagamento - “Reimprimir Boleto”-
renovando o vencimento para até 10 (dez) dias.

Casoobeneficiariovenhaasolicitar aalteracaodaformade pagamentode boletopara
Cartao de Crédito, devera clicar em “Alterar Pagamento”, com isso sera cancelado o
boleto e habilitard a opcao de escolha da “Forma de pagamento”.
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Escolhendo a opcao de “Cartao de Crédito”, apds alterar a forma de pagamento do
“Pague Facil” ou sendo diretamente essa a escolha desejada pelo beneficiario, seguir
os passos do - Pagamento de Ato Complementar com Cartio de Crédito.

Pagamento de Ato Complementar com Cartao de Crédito
Selecionar a Bandeira do Cartao de Crédito.
Vocé deverd selecionar a “Condicdo de Pagamento”. A quantidade de parcelas

dependera do valor total da compra e pode chegar a até 12 vezes sem juros. Depois
que selecionar a forma desejada de parcelamento, clique em “Continuar”:

O sistema ira gerar o parcelamento. Confirme as informacodes e, por fim, clique em
“Concluir Movimento”.
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[ 1

Nesse momento os dados serdao enviados para a Plataforma da Autorizadora de

Pagamento On-Line, no qual os dados do Cartao de Crédito devem ser preenchidos.
Depois cliqgue em “Finalizar Compra”.

ACIELO éplataformada Odontolife paraas bandeiras de cartdo de crédito querealiza
as transacoes de pagamento On-Line.

Se a Operadora do Cartao de Crédito confirmar a movimentacado, vocé sera

redirecionado ao sistema e aguiaestara com status “Aguardando Token Beneficiario”,
devendo a guia ter o token informado.
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Apbs a validacdo do Token, a guia mudara para o status de “Autorizada”, podera ser
impressa e o tratamento iniciado.

Apobs a realizacdo de todos os procedimentos, a guia devera ser concluida pelo
Aplicativo.

Importante: a guia deve estar devidamente assinada e datada pelo profissional e
beneficiario.

ATENDIMENTO SESI VIVA+

Dentre os principais clientes de nossa parceira Dental Uni esta a FIEP, portadores do
cartao SESI Viva+. A modalidade de plano utilizada para este contrato sera a de Pos-
Pagamento. Neste caso, em todos os atendimentos, vocé ird solicitar ao beneficiario o
Cartao Virtual da Dental Uni, um documento com foto e o Cartao Sesi Viva+.

O beneficiario do SESI nao recebera o cartao fisico de atendimento, somente tera
a disposicao o Cartao Virtual da Dental Uni. Este cartdo tem a mesma funcio de
identificar o beneficiario do convénio e esta disponivel no aplicativo Minha Dental
Uni do beneficiario. Ele também pode conseguir o seu cartao virtual no Chat Online
no site da Dental Uni.
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O CartaoSesiViva+éumcartaode beneficiosdo beneficiario SESI. Parautilizaroplano
da Dental Uni é necessario que a contratacdo do plano odontoldgico seja realizada
junto ao RH da empresa ou através da Central de Atendimento da Cooperativa,
administradora do cartao.

COBERTURA DOS BENEFICIARIOS SESI

O contratodos beneficiarios do Sesi possuiumacoberturaespecial de Pés-Pagamento.
Estes procedimentos serdo identificados pela cor azul no sistema da Odontolife e
devem ser pagos com o Cartao Sesi Viva+.

Nenhum valor extra deve ser cobrado além daquele apresentado pelo sistema.
Os procedimentos que nao estiverem na cobertura do beneficidrio sao atos
complementares e devem ser pagos pelo beneficiario. Para pagamento dos atos
complementares devera ser utilizado cartdo de crédito (ndo pode ser o Cartio Sesi
Viva+)ouboleto. Estes atos serdo identificados pela cor rosano sistemada Odontolife.

Como lancar guias SESI no sistema

O credenciado ira utilizar o Cartao Virtual da Dental Uni para lancar as guias no
sistema da Odontolife, mas o beneficiario devera apresentar, também, o seu Cartao
Sesi Viva+.

O processo para solicitacao de guias permanece o mesmo explicado no capitulo de
Atendimento Beneficiario OdontoLife e Atendimento Beneficiario Interoperadoras
- Redes Parceiras.
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Como cobrar os atos de Pés-Pagamento

Os atos de Pds-Pagamento do contrato Sesi precisam ser pagos com o Cartao Sesi
Viva+.

O sistema da Odontolife ird conduzir o processo, conforme os passos abaixo:

Para iniciar, na frase “Deseja realizar o pagamento dos atos agora?”, logo abaixo da
tabela de procedimentos, clique em “Sim”.

O sistema ird direcionar para a tela de pagamento. Selecione a opcao Cartao Sesi
Viva+. O préximo passo € a quantidade de parcelas: neste contrato o parcelamento
pode ser realizado em até 12 vezes com parcela minima de R$20,00. Selecione a
opcao “Concluir Movimento”.

O sistema ird apresentar o pop-up para preenchimento dos dados do Cartao Sesi
Viva+.
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Apds preencher as informacoes do cartao, clique em “Confirmar”. O status da guia
¢ alterado para “Aguardando Token do Beneficiario”. Os demais processos de envio
de imagens, conclusao e pagamento permanecem da mesma forma. O Cartao Sesi
Viva+ deve ser utilizado exclusivamente para a validacao dos procedimentos de
Pés-Pagamento do contrato do SESI identificados pela cor azul. Porém, a guia pode
possuir, também, atos complementares. Veja na sessdo “Ato Complementar” como
proceder neste caso.

Guias de Exames Beneficiarios Odontolife

Para solicitar uma guia de procedimento laboratorial ou solicitacao de exame, acesse
Atendimento > Guia > Solicitacao Exame como identificado na tela abaixo:

Guia> Solicitacso de Exame

A Unica diferenca neste processo é que sera necessario selecionar o laboratério em
que o beneficidrio realizara os exames:

Guia> Solicitagso de Exame
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Osistemaapresentaapenasoslaboratérios credenciados Odontolife. Apdsselecionar
olaboratoério, lance os procedimentos na guia. Nao esqueca de informar ajustificativa
técnica dentro do sistema.

Caso nao seja identificado laboratorio em sistema, efetuar a solicitacao de exame via
receitudrio onde devera ser informado o exame a ser realizado e justificativa técnica
da sua solicitacao.

GUIAS DE EXAME - REDES PARCEIRAS

Para solicitar uma guia de procedimento laboratorial ou solicitacio de exame,
acesse Atendimento > REDE PRESTADORA > Solicitacao Exame - EXTERNO como
identificado na tela abaixo:

A Unica diferenca neste processo é que sera necessario selecionar o laboratério em
que o beneficidrio realizara os exames:

O sistema apresenta os laboratérios credenciados. Apds selecionar o laboratério,
lance os procedimentos na guia. Nao esqueca de informar a justificativa técnica dos
procedimentos, no campo justificativa.

Caso nao seja identificado laboratorio em sistema, efetuar a solicitacao de exame via

receitudrio onde devera ser informado o exame a ser realizado e justificativa técnica
da sua solicitacao.
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COMO LOCALIZAR AS GUIAS NO SISTEMA

Paralocalizar uma guia que ja foi lancada no sistema, acesse Atendimento > Consulta
> Consulta, conforme a tela abaixo:

Por padrao, o sistema localizara as guias no estado “Autorizado” nos ultimos 10 dias.
Para exibir os filtros de busca utilizados, clique em Consultar. Para limpar o formulario
e inserir outros filtros, clique em Limpar. Lembre-se, sera necessario trocar os filtros

caso queira encontrar guias de outros periodos:

Dispomos de diversos filtros que facilitam a busca das guias com diferentes status
dentro do sistema. Os principais filtros sdo o “Nimero da Guia” ou o “Cédigo do
Beneficiario”. Vocé terd a disposicao ainda filtros para o periodo de datas ou status

da guia.
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Paraocredenciado pessoafisicaosistema permite aconsultasomente do profissional,
nao sendo permitido consulta de guia de outro prestador.

Para o credenciado pessoa juridica o sistema permite a consulta de todos os
profissionais credenciado na Clinica (responsavel técnico e corpo clinico).

Como consultar guia pelo Aplicativo Odontolife:

O aplicativo também dispde da funcao de consulta de guias lancadas. Para consultar
as guias, cligue em Guias Lancadas.

Constara o historico de guias lancadas semanal e a busca pode ser feita utilizando o
ndimero da guia.
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Como Cancelar Guias?

Quando houver necessidade de cancelar uma guia, o credenciado devera executar
a acao direto em sistema no icone CANCELAR que constard ao lado de cada
procedimento.

Caso queira efetuar cancelamento de guias no status “Concluida” deve ser feito
o registro de um protocolo em SAD - Meus Protocolos na area restrita do site. O
tépico de ajuda para registro do protocolo serd “Cancelamento de guia” para o
cancelamento completo de uma guia ou “Cancelamento de procedimento”, se apenas
um procedimento precisar ser cancelado. Tenha certeza de acrescentar as seguintes
informacoes ao seu atendimento:

¢ Preencha o Assunto descritivo do chamado;

e Mensagem com o numero da guia e o motivo do cancelamento;

¢ Procedimentoearegiao/dente,casoprecisecancelarumprocedimentoespecifico;
A nossa equipe podera solicitar mais informacoes, caso necessario. Fique atento
aos protocolos, vocé receberd uma notificacdo em seu login informando que seu
protocolo foi atualizado.

| ENTREGA DE PRODUCAO
Como Concluir uma guia pelo Aplicativo:

Faca o login no Aplicativo > Acesse a opcdo “Concluir Guias” localizada na parte
inferior do menu do aplicativo.
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Na sequéncia estardo disponibilizadas duas opcdes de enquadramento para escanear
e concluir as guias:
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MODO CLASSICO

Nesta opcao vocé pode ajustar o enquadramento antes de escanear a guia.

MODO DINAMICO

Nesta opcao sua guia é fotografada sem a possibilidade de ajuste do enquadramento,
ou seja, a captura é automatica.
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Aponteacameradoseucelular paraaguiaquedesejaconcluir. Emseguida, o aplicativo
fara o enquadramento da guia (de acordo com o modo escolhido) e apds a captura
da imagem reconhecera o codigo de barras e concluira a GTO no sistema com uma
foto completa da guia. Nesse momento foi realizada a conclusao e entrega da guia no
sistema, sem a necessidade do envio da guia fisica.

Aconfirmacao podeserrealizada através damensagem de Aviso - Guia xxxx concluida
com sucesso, conforme imagem ilustrativa abaixo.

DICAS PARA FACILITAR A CONCLUSAO E A ENTREGA DA GUIA!

e Certifique-se de que estda em um ambiente com boa iluminagcao, nem muito claro,
nem muito escuro;

e Coloque a guia sobre um fundo escuro para facilitar que o aplicativo delimite afolha
e reconheca a guia;

e Confira se a guia impressa nao possui cortes, rasuras, ou o codigo de barras
incompleto;

e E necessario realizar o enquadramento completo da guia e ndo somente do cédigo
de barras;

¢ A guia so6 podera ser reconhecida quando a selecao verde ficar disponivel;

¢ Antes de concluir a guia, ndo esqueca de incluir as imagens dos procedimentos;
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e Antes de concluir a guia, certifique-se que todos os campos obrigatérios foram
devidamente preenchidos (datas, assinaturas);

Depois que concluir todas as guias, é possivel visualizar o Relatério de Producao pelo
sistema ou pelo Aplicativo.

Informacoes importantes para entrega de producio:

Apo6s a realizacao de todos os procedimentos da guia de tratamento o profissional
deve realizar a conclusdo para que esta seja enviada para pagamento. Todos os
cirurgioes-dentistas deverao obedecer as seguintes regras:

e SO podem ser concluidas guias com todos os procedimentos realizados/
finalizados;

e SO podem ser concluidas guias com status de AUTORIZADA;

e As guias de tratamento odontolégico devem estar devidamente preenchidas
com datas de realizacao e conclusao, assinaturas do beneficiario e assinaturas e
carimbo do cirurgido-dentista;

e Verificar se todas as imagens (fotos e/ou radiografias) estdo anexadas no sistema;
¢ A data limite para conclusao das guias pelo Aplicativo da Odontolife é até o 1°
(primeiro) dia de cada més. Guias concluidas apds esta data serdo processadas para

a proxima competéncia.

¢ Todas as guias devem ser concluidas pelo aplicativo da Odontolife, por meio da
opcao “Concluir Guias”.

¢ Todas as imagens comprobatoérias devem ser anexadas nas guias diretamente no
sistema ou via aplicativo antes da conclusao da guia.

COMO ACESSAR OS RELATORIOS

1- Relatério de Producao

Relatoério de producao é a relacao de guias que foram concluidas para pagamento.
Vocé poderad visualizar este relatdrio pelo Aplicativo ou pelo Sistema Odontolife.

2 - Relatério de Aviso de Crédito

E o relatério final de pagamento onde consta todas as guias que serdo pagas, assim
como valores e retencoes tributarias.
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Para Acessar o Relatério de Producao:

Na tela apresentada, selecione a data de entrega da producao no campo Producao
entregue e clique em “Gerar PDF”:

Depois que gerar o PDF, o sistema disponibilizara o relatério para download. O
documento estara disponivel para visualizacao e impressao.
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Para Acessar o Relatério de Aviso de Crédito:

Estaéumaarearestrita e serd necessario fornecer asuasenhade acesso aos informes
de rendimentos. Depois que fornecer a senha de acesso aos rendimentos, selecione a
data de pagamento e clique em “Gerar PDF”:

O botao “Esqueci aminha senha” gerauma nova senha e aencaminha para o e-mail de
acesso restrito cadastrado no sistema. Se nao houver um e-mail cadastrado, o sistema
solicitara o cadastro. E importante que escolha um e-mail para o qual tenha acesso
atualmente e ndo se esqueca de verificar a caixa de spam.

Data de Fechamento e Pagamento da Producao

O fechamento da producédo é realizado até o dia 20 (vinte) de cada més (caso dia 20
seja feriado ou final de semana o fechamento acontecera no préximo dia util).

Apbs o fechamento da producao é disponibilizado o acesso ao Aviso de Crédito.
Através deste Relatério o profissional podera verificar todas as guias que foram
processadas na competéncia, glosas, assim como as deducoes tributarias.

O pagamento da producao é realizado no ultimo dia util de cada més. Os valores
serao creditados em conta corrente informada pelo profissional no momento do
credenciamento.

Importante: O pagamento de producao de Pessoa Juridica esta condicionado a
emissao e envio da nota fiscal de prestacao de servicos.

No inicio do ano, a Odontolife disponibiliza no site, na area restrita do credenciado,
o Calendario de Producao. Neste cronograma esta disponibilizada a data limite do
envioda Nota Fiscal de Prestacdo de Servico. Notas enviadas apds a data limite serao
processadas na préxima competéncia.
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Sobre Recolhimento do INSS

E obrigacdo da empresa recolher a previdéncia social dos seus prestadores de servico
Pessoa Fisica, na condicao de prestadores de servico Auténomo. O valor da retencao
sera a correspondéncia de 11% da sua producao de guias.

O prestador pode deixar de recolher o INSS, ou diminuir esse valor quando ja faz o
recolhimento seja pelo teto, ou por menor valor, em outras empresas que possua
vinculo empregaticio, pré-labore ou prestacao de servico.

Parague o mesmo se valhadessaisencao ou complemento do INSS o prestador devera
preencher a declaracao de INSS padrao e enviar MENSALMENTE 4 ODONTOLIFE
junto com o holerite/comprovante de rendimento das outras fontes para fins de
comprovacao de vinculo e valor de remuneracao utilizada para esse abatimento.

Importante: Para validacao e envio do E-Social, é importante que informacao seja
completa e atualizada (Remuneracdo Base da Contribuicao e valor ja descontado de
INSS).

Junto a comprovacao, deve ser enviada a Declaracdao de Recolhimento do INSS por
meio do canal de atendimento SAD - Meus Protocolos.

Importante: O envio deve ser baseado conforme datas que constam no Cronograma
de Producao Anual.

E possivel encontrar a Declaracio de INSS tanto no campo de Manuais, quanto no
campo de Formularios.
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Importante:

*Preenchimento da declaracdo deverd ser completo no modelo.

**O preenchimento do formuléario deve ser realizado anualmente para contribuicao
fixa.

*** Para comprovacdo de INSS variavel - o formuldrio deve ser encaminhado a
Odontolife (por protocolo) até o dia 10 de cada més. Caso o documento nao seja
apresentado até adatainformada (10 de cadamés) a Odontolife realizard asretencées
tributarias conforme legislacao vigente.
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Como enviar a Nota Fiscal de Prestacao de Servico.
A nota fiscal é um documento exigido apenas para Credenciado Pessoa Juridica.

Registre um protocolo no SAD - Meus Protocolos até a data limite informada
no Cronograma de Producdo. Utilize o Topico de Ajuda “Nota Fiscal” para estes
protocolos. O valor da nota fiscal deve ser igual ao campo “Total Bruto do Aviso de
Crédito”, arquivo da nota fiscal deve ser anexo no protocolo.

O prazo maximo para emissao de uma nota fiscal de uma producao é até 180 dias a
partir da data de disponibilizacao do aviso de crédito. A ndo emissao da nota fiscal no
referido prazo importara em renuncia pelo credenciado do pagamento.

A nota fiscal devera ser emitida em nome da OdontoLife para as producoes de maio
de 2022 em diante.

Razao Social: Odonto Life Assistencia Odontologica S/A

CNPJ: 01.468.033/0001-23

Inscricao Municipal: 0664607-7

Endereco: Rua 24 de maio, 1365 Reboucas | Curitiba/PR 80.230-080.

Entenda seu Relatdrio Aviso de Crédito

Abaixo disponibilizamos algumas informacdes e nomenclaturas utilizadas no
Relatério de Aviso de Crédito.

e Periodo de Competéncia: Refere-se as guias que estdo sendo pagas dentro do
periodo informado.
e Guia: Numero da Guia de Tratamento Odontolégico (GTO)

Marcacdo ao lado do nimero da GTO indica o tipo de guia. E representado por letras:

| - Guia de Intercambio;

E - Guia de Atendimento Emergencial,

P - Guia de pds pagamento (possui procedimentos faturados para a empresa);
G - Guia de Recurso de Glosa.

e Numero Cartao: Representa o cédigo do cartdo do beneficiario atendido.

e Tipo de Beneficiario/Contratacao: Identifica se o beneficiario atendido tem uma
contratacdo PF (Pessoa Fisica) ou PJ (Pessoa Juridica);

e Nome do Beneficidrio: Identifica o nome do beneficiario atendido.

e Data: Refere-se a data de solicitacao da guia.

e Tipo de Ato: indica o tipo de ato que esta sendo pago:
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COB - Ato Coberto;

AC - Ato Complementar;
ACO - Ato Co-Participacao;
PP - Ato Pés-Pagamento.

e Valor bruto: Representa o valor bruto da guia entregue na producao.

e Glosa: Representa o valor de glosa realizado na guia.

e Descricao: Identificaaformade pagamento, quantidade de USO e o multiplicador
utilizado para pagamento da Guia.

e Valor: Indica o valor que esta sendo pago da GTO.

e Crédito/Débito: refere-se ao nimero da nova duplicata debitada ou creditada
na producao.

e Duplicata: Numero da Duplicata/Documento.

e Descricao: Descricao da duplicata debitada ou creditada ao cirurgido-dentista.
e Vencimento: Refere-se a data do vencimento da duplicata.

e Tipo: “D” - Débito e “C” - Crédito.

e Valor: Valor da duplicata creditada ou debitada.

Importante: Entenda e confira sempre o seu aviso crédito.
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Resumo do pagamento
- Total de Atos Cobertos (COB): valor dos atos cobertos.
- Total de Atos Complementares (AC): valor dos atos complementares.
- Total de Atos Coparticipacao (ACO): valor dos atos coparticipacao.
- Total de Atos P6s Pagamento (PP): valor dos atos pds-pagamento.
- Total Bruto de Guias: valor da soma dos totais dos tipos de atos.
- Total de Glosas: valor das glosas realizadas na producao.

- Total de (Guias - Glosas): valor total bruto de guias (-) menos o total de glosas
realizadas.

- Total de Crédito(s): valores das duplicatas creditadas.

- Total de Débito(s): valores das duplicatas debitadas.

- Total de Créditos(s)/Débito(s): total das duplicatas creditadas/debitadas.
- Total Bruto: valor bruto da producao.

- Base Calculo INSS - PF: valor dos atendimentos realizados aos beneficiarios PF,
multiplicados sobre percentual de 11%, resulta no TOTAL INSS Pessoa Fisica.

- Base Calculo INSS - PJ: valor dos atendimentos realizados aos beneficiarios PJ,
multiplicados sobre percentual de 11%, resulta no TOTAL INSS Pessoa Juridica.

- Base Calculo INSS BENEF: valor dos atendimentos realizados aos beneficiarios
de contratos beneficentes, multiplicados sobre percentual de 11%, resulta no
TOTAL INSS Beneficiario.

- Total Contribuicao INSS no Periodo: representaorecolhimentode INSS de outras
fontes pagadoras e/ou outros convénios apresentados pelo cirurgiao-dentista.

- Total INSS: valor de INSS (Previdéncia Social) descontado no més.

- Base de Calculo IRRF: valor sobre o qual serd deduzido o IRRF (Imposto de Renda
Retido na Fonte).

- Aliquota de retencao IRRF: Aliquota (%) de retencao de IRRF.

- Deducao IRRF: valor de deducao para o recolhimento de IRRF.
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- Total IRRF: valor do IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) retido.
- Deducao de Dependentes IRRF: valor da deducao de dependentes.

Importante: O desconto ocorrera sobre a producao do cirurgido-dentista, somente
sobre atos cobertos.

- Total Liquido: valor a receber.
- Taxas: visualizacao do recolhimento das taxas.

Resumo do P: por Operadora
Total Alos Cobertos (C08) Base Calculo INSSPF % PF Total INSS PF Base Calculo %RRF  DedugioIRRF Total IRRF
local 000 11,00 0,00 143112 0,00 0,00 0,00
0,00 THEYE 8 g g
Base Calcul INSSPJ % PJ Total INSS PJ % PIS DedugioPIS Total PIS
Toial Atos Cpmplementares (é\ge 1.608,00 11,00 176,88 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 Base Célculo INSS Benef % Benef  Total INSS Benef % CONFINS Dedugdo CONFINS  Total COFINS
Total Atos Co-participacio (ACO) 0,00 11,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Local Rede %CSLL  DedugioCSLL Total CSLL
0,00 0.00 Total Contribuigio INSS no Periode 0,00 0,0 0,00
Total Atos Pés Pagamento (PP) Valor INSS Retido
Local Rede
0,00 0,00
0,00 0,00 ’ : .
Dedugéo Dependentes Demais taxas
Total Bruto de Guias) 0.00 0
72000 12 TOTAL INSS
Total de Glosas 176,88
112,00
Total de (Guias - Glosas) TOT';; L1| (::L%J:EB
1.608,00 .
Total Ortodontia(s)
000 ©
Total Crédito(s)
Total Débito(s)
Total CréditoDébito

Total Bruto R$ 1-608,00

O valor liquido acima sera creditado em sua conta corrente no Banco indicado em:
Data do Creédito:  31/03/2022
Banco:
Agéncia: 60
Conta Corrente: 63
O pagamento da produgéo de Pessoa Juridica esta condicionado a emisséo de nota fiscal de prestagéo de servigos pelo credenciado.

A nota fiscal devera ser emitida em nome da Dental Uni para as produgdes de maio de 2017 em diante. Raz&o Social: Dental Uni Cooperativa

Odontologica,
CNPJ: 78.738.101/0001-51, Inscrigdo Municipal 178392-5, Enderego: Rua Irmé Flavia Borlet, 197 Hauer | Curitiba/PR 81630-170.

O valor bruto da nota fiscal deve ser igual ao valor informado no campo Total Bruto do Aviso de Crédito. A nota fiscal deve ser enviada para o setor
de faturamento da Odontolife até o prazo maximo estabelecido no calendario de produgéo disponivel no nosso site.

A Odontolife solicitara a reemisséo de notas que néo estiverem de acordo com as orientagdes acima.

Em caso de duvidas, ligue para 4007 2828 - capitais e regides metropolitanas ou 0800 000 2828 - demais localidades.

GUIAS GLOSADAS ]
Guia Numero Cartao Nome do’ a Data |
871 0020 KATHLEEN 10/02/2022 -
Procedimento: 81000375 Aplicagéo Motivo da Glosa: 3081 Descrigio: 3081 - RADIOGRAFIAFOT O INICIAL NAQ
ENVIADA
Procedimento: 81000375  Aplicagéo: Motivo da Glosa: 3081 Descrigéo: 3081 - RADIOGRAFIAFOTO INICIAL NAO
ENVIADA
Procedimento: 81000375 Aplicagéo: Motivo da Glosa: 3081 Descrigio: 3081 - RADIOGRAFIAFOTO INICIAL NAO
ENVIADA
Procedimento: 81000375 Aplicacéo: Motivo da Glosa: 3081 Descrigio: 3081 - RADIOGRAFIAFOTO INICIAL NAO
ENVIADA
Procedimento: 81000421 Aplicagéo Motivo da Glosa: 3081 Descrigio: 3081 - RADIOGRAFIAFOT O INICIAL NAO
ENVIADA
Guias:  1- Intercambio E - Emergencial P - Passui procedimentos faturados para a empresa G - Recurso de Glosa
09/05/2022 13:49 Pagina 2 de 3
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Glosas e Guias de Recurso de Glosa
Algumas guias ou procedimentos concluidos podem ter apresentado GLOSAS.

A glosa é uma suspensdo tempordria de pagamento - que pode acontecer por
desconformidade administrativa ou técnica.

As guias que tiveram esta desconformidade estarao destacas no seu aviso de crédito
logo apds as informacgodes sobre o pagamento, conforme imagem abaixo:

\ GUIAS GLOSADAS ]
|Guia Numero Cartao Nome do Beneficiario Data |
0020252705 LUCAS 29/09/2021
Procedimento: 81000014 Aplicagio Motivo da Glosa: 3040 Descrigéo: 3040 - GLOSA TECNICA (ESPECIFICAR
DETALHADAMENTE)
Guias: | - Intercambio E - Emergencial P - Possui procedimentos faturados para a empresa G - Recurso de Glosa
25/11/2021 14:50 Péagina 2 de 2

Estao disponiveis as informacodes referentes ao nimero da guia, niumero do cartao e
nome do beneficiario e a data.

Ainda estardo presentes as informacoes sobre a glosa o procedimento glosado,
aplicacdo (dente, regido) e o nimero e descricdo do motivo da glosa. A Odontolife
utiliza como padrao os motivos de glosa preconizados pela ANS - Agéncia Nacional
de Saude Suplementar.

N° DA GLOSA DESCRICAO RECURSO DE
GLOSA
1009 BENEFICIARIO COM PAGAMENTO EM ABERTO Gera
3031 RX FORA DOS PADROES TECNICOS Gera
1008 ASSINATURA DIVERGENTE Gera
1211 CARIMBO DO CIRURGIAO-DENTISTA INEXISTENTE Gera
1305 PROCEDIMENTO PAGO EM OUTRA GUIA NZo gera
1308 GUIA JA APRESENTADA Nzo gera
1314 GUIA SEM ASSINATURA E/OU CARIMBO DO Gera
CREDENCIADO
1319 GUIA SEM ASSINATURA DO ASSISTIDO Nzo gera
1321 VALIDADE DA GUIA EXPIRADA Nzo gera
1425 NECESSITA PRE-AUTORIZACAO DA EMPRESA Gera
3008 PROCEDIMENTO ODONTOLOGICO INCLUSO EM N3o gera
OUTRO PROCEDIMENTO
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3009 COBRANCA DE PROCEDIMENTO ODONTOLOGICO Nao gera
NAO EXECUTADO
3011 PROCEDIMENTO ODONTOLOSEICO SEM REGISTRO Nao gera
DE EXECUCAO
3016 PROCEDIMENTO ODONTOLOGICO REALIZADO Gera
PELO MESMO PROFISSIONAL
3018 EVENTO GLOSADO POR AUDITORIA (ESPECIFICAR) Gera
3020 CONFORME DOCUMENTAGAO RADIOGRAFICA Gera
ENVIADA, EVENTO REALIZADO
INADEQUADAMENTE
3024 NAO E POSSIVEL EM DENTES DECIDUOS Gera
3025 NAO E POSSIVEL EM DENTES PERMANENTES Gera
3035 PACIENTE EM TRATAMENTO COM O MESMO Gera
PROFISSIONAL
3036 PACIENTE EM TRATAMENTO COM OUTRO Gera
PROFISSIONAL
3038 RXINICIAL INCONGRUENTE COM O RX FINAL Gera
3039 RX NAO CORRESPONDE AO PROCEDIMENTO Gera
COBRADO
3040 GLOSA TECNICA - CONSULTAR MOTIVOS NA GUIA Gera
1430 PROCEDIMENTO ODONTOLOGICO NAO Nao gera
AUTORIZADO
3029 EVENTO NAO INDICADO PELA AUDITORIA INICIAL Gera
3015 PROCEDIMENTO ODONTOLQGICO COM AUSENCIA Gera
DE LAUDO TECNICO
1015 IDADE DO BENEF ACIMA DA IDADE LIMITE Nao gera
1410 PROCEDIMENTO SOLICITADO EM CARENCIA Gera
1420 SERVICO SOLICITADO FORA DA COBERTURA Gera
1824 IMAGEM RADIOGRAFICA SUGERE OUTRO CODIGO Gera
1006 ATEND POSTERIOR AO DESLIGAMENTO DO BENEF Nao gera
1007 ATEND DENTRO DO PRAZO DE CARENCIA BENEF Nao gera
1499 OUTROS - ESPECIFICAR Nao gera
1207 DENTISTA NAO PERTENCE A REDE CREDENCIADA Gera
1214 DENTISTA NAO HABILITADO A REALIZAR PROC Nao gera
1216 ESPECIALIDADE NAO CADASTRADA Nao gera
1217 ESPECIALIDADE NAO CADASTRADA AO DENTISTA Nao gera
1301 TIPO DE GUIA INVALIDA Nao gera
1303 NAO EXISTE A GUIA PRINCIPAL INFORMADA Nao gera
1317 GUIA SEM DATA DO ATENDIMENTO Gera
1407 SERVICO SOLICITADO NAO POSSUI COBERTURA Nao gera
1415 PROCEDIMENTO NAO AUTORIZADO AO BENEF Nao gera
1419 SERVICO SOLICITADO JA AUTORIZADO Nao gera
1431 PROC NAO AUTORIZADO NA FACE SOLICITADA Nao gera
1432 PROC NAO AUTORIZADO NO DENTE SOLICITADO Nao gera
1433 PROC NAO AUTORIZADO DENTE AUSENTE Nao gera
2901 REVISAO DE GLOSA INVALIDA Nao gera
2902 GLOSA MANTIDA Nao gera
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2903 PEDIDO DE REVISAO SEM JUSTIFICATIVA N3o gera
2904 RECURSO DE GLOSA JA APRESENTADO Nao gera
3002 PROCEDIMENTO SEM AUTORIZACAO PREVIA Gera
3003 PROC IMCOMPATIVEL COM IDADE BENEFICIARIO Gera
3013 FALTA JUSTIFICATIVA PARA REALIZACAO Gera
3017 PROCEDIMENTO NAO CORRESPONDE A Gera
AVALIACAO
3019 EVENTO SOB ANALISE TECNICA Nio gera
3027 DESACORDO ENTRE DENTE E QTDE DE CANAIS Gera
3028 EVENTO RESTRITO A ESPECIALISTA Nio gera
3030 AUDITORIA FINAL CONSTA QUE A RESTAURACAO Gera
FOI REALIZADA EM OUTRO MATERIAL
3034 JUSTIFICATIVA TECNICA INSATISFATORIA Gera
3037 PROCEDIMENTO COBRADO DIFERE DO Gera
EXECUTADO
3026 ERRO NAS INFORMACOES DE ORDEM DOS DENTES Gera
INICIAL E FINAL
3032 INTERVALO DA ULTIMA MPP INFERIOR A TRES Gera
MESES
3033 INTERVALO DA ULTIMA MPP INFERIOR A QUATRO Gera
MESES
3041 AGUARDANDO DOCUMENTACAO DE Gera
ORTODONTIA
3042 APOS ANALISE DA RADIOGRAFIA INICIAL Gera
VERIFICOU-SE EXODONTIA DE INCLUSO
3043 APOS ANALISE DA RADIOGRAFIA INICIAL Gera
VERIFICOU-SE EXODONTIA DE SEMI-INCLUSO
3044 APOS ANALISE DA RADIOGRAFIA INICIAL Gera
VERIFICOU-SE EXODONTIA SIMPLES
3045 APOS ANALISE DA RADIOGRAFIA INICIAL Gera
VERIFICOU-SE EXODONTIA DE FRAGMENTO
RADICULAR
3046 AUDITORIA FINAL CONSTA QUE O PROCEDIMENTO Gera
FOI REALIZADO COM OUTRO MATERIAL
3047 AUSENCIA DE IMAGEM/FOTO DIAGNOSTICO POS Gera
PROCEDIMENTO ODONTOLOGICO
3048 CANCELAMENTO DO PROCEDIMENTO POR Gera
SOLICITACAO DO BENEFICIARIO
3049 CANCELAMENTO DO PROCEDIMENTO POR Gera
SOLICITACAO DO PRESTADOR
3050 COBRANCA DE URGENCIA/EMERGENCIA NA Gera
VIGENCIA DO TRATAMENTO ODONTOLOGICO
3051 DOCUMENTACAO EM ANALISE Gera
3052 DOCUMENTACAO INCOMPLETA, INCORRETA OU Gera
AUSENTE
3053 ELEMENTOS PODEM SER VISUALIZADOS EM UMA Gera
MESMA PELICULA
3054 IDENTIFICADO CONDUTO NAO OBTURADO Gera
3055 IDENTIFICADO TRATAMENTO ENDODONTICO E Gera
NAO RETRATAMENTO
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1431 PROC NAO AUTORIZADO NA FACE SOLICITADA Nao gera
1432 PROC NAO AUTORIZADO NO DENTE SOLICITADO Nao gera
1433 PROC NAO AUTORIZADO DENTE AUSENTE Nao gera
2901 REVISAO DE GLOSA INVALIDA Nao gera
2902 GLOSA MANTIDA Nao gera
3056 NA AUDITORIA FOI CONSTATADA A DIVERGENCIA NA N3o gera
QUANTIDADE DE FACES RESTAURADAS
3057 NAO APRESENTA A QUANTIDADE MINIMA DE Gera
ELEMENTOS DENTARIOS POR SEGMENTO
3058 NECESSARIA AUDITORIA FINAL Gera
3059 NECESSARIA AUDITORIA INICIAL Gera
3060 NECESSARIA AUDITORIA INTERMEDIARIA Gera
3061 NECESSARIA AVALIA(;AO DE ESPECIALISTA Gera
3062 NECESSARIO ENVIAR LAUDO OU RELATORIO TECNICO Gera
SOBRE TRATAMENTO SOLICITADO
3063 O PLANO DE TRATAMENTO AUTORIZADO SERA Gera
CANCELADO DEVIDO A TROCA DE PROFISSIONAL
3064 PROCEDIMENTO AUTORIZADO SOMENTE PARA DENTES Gera
TRATADOS ENDODONTICAMENTE
3065 PROCEDIMENTO AUTORIZADO SOMENTE PARA Gera
DENTES ANTERIORES
3066 PROCEDIMENTO EM DESACORDO COM O ANEXO GUIA Gera
DE TRATAMENTO ODONTOLOGICO SITUACAO INICIAL
3067 RADIOGRAFIA FINAL NAO ENVIADA Gera
3068 RADIOGRAFIA FINAL SEM DISSOCIACAO DOS Gera
CONDUTOS
3069 RADIOGRAFIA INDICA NECESSIDADE DE TRATAMENTO Gera
ENDODONTICO
3070 RADIOGRAFIA INDICA PRESENCA DE RAIZ RESIDUAL NO Gera
ALVEOLO
3071 RADIOGRAFIA INDICA AUSENCIA DE NUCLEO Gera
3072 RADIOGRAFIA INDICA CANAL (AIS) NAO OBTURADO (S) Gera
3073 RADIOGRAFIA INDICA DESVIO DA TRAJETORIA DO Gera
CANAL
3074 RADIOGRAFIA INDICA EXCESSO DE MATERIAL Gera
3075 RADIOGRAFIA INDICA FALHA NA OBTURACAO DO(S) Gera
CONDUTO(S)
3076 RADIOGRAFIA INDICA FALTA/FALHA DE ADAPTACAO DA Gera
COROA/NUCLEO
3077 RADIOGRAFIA INDICA FALTA DE ADAPTACAO DA Gera
COROA/PECA PROTETICA
3078 RADIOGRAFIA INDICA NUCLEO INADEQUADO Gera
3079 RADIOGRAFIA INDICA TRATAMENTO ENDODONTICO E Gera
NAO RETRATAMENTO ENDODONTICO
3080 RADIOGRAFIAS INICIAL E FINAL NAO ENVIADAS Gera
3081 RADIOGRAFIA INICIAL NAO ENVIADA Gera
3082 RADIOGRAFIA/IMAGEM INDICA FALHA NA Gera
RESTAU RACAO
3083 REAVALIAR PLANO DE TRATAMENTO OBSERVANDO Gera
CRITERIOS DE INDICACAO, OPORTUNIDADE E
VIABILIDADE
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3084 RELATORIO ANALISE TECNICA SEM CARIMBO/ Gera
ASSINATURA DO PRESTADOR
3085 RADIOGRAFIA/IMAGEM NAO CORRESPONDE AO Nao gera
PROCEDIMENTO SOLICITADO
3086 TRATAMENTO ODONTOLOGICO NAO CARACTERIZADO Gera
COMO URGENCIA

Como Ildentificar a Glosa

As glosas passiveis de recurso devem ser recursadas através do Processo de Recurso
de Glosa.

A Odontolife visando a transparéncia e agilidade no processo de Recurso de Glosa, a
partir da data de fechamento, além de disponibilizar, por meio do Aviso de Crédito, as
guias e procedimentos glosados, também deixa disponivel ao profissional a Guia de
Recurso de Glosa para processamento.

Importante: as guias de recurso de glosa devem ser processadas em até 30 (trinta)
dias ap6és a notificacao da glosa em seu Aviso de Crédito. As guias de recurso de glosa
nao processadas neste periodo serdo canceladas.

Quanto ao Processo de Recurso De Glosa

Conforme é verificado em seu Aviso de Crédito, as guias de recurso devem ser
consultadas dentro do sistema através do Atendimento > Consulta > Consulta.

Importante: Vocé pode consultar as guias glosadas no final do seu Aviso de Crédito,
conforme mencionado na secao anterior.
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No campo Justificativa, preencha com informacdes (justificativas técnicas ou
administrativas) referentesaosapontamentosrealizados pela AuditoriadaOperadora
(conforme o motivo da glosa apresentado no Aviso de Crédito).

Pode acrescentar, também, qualquer documentacdo comprobatéria que for
exigida como laudos, raio-x ou fotografias no botio “Incluir Imagens”. Os campos
Observacoes Clinicas e Justificativa da Guia poderdo ser usadas para adicionar
informacoes extras que julgar importante.

Pressione em “Validar Atos” para salvar o seu recurso de glosa.

1

Para imprimir o seu recurso de glosa, pressione o botdo “Guia de Recurso de Glosa”.

Assine nos campos apropriados, carimbe e fotografe pelo aplicativo para envio
normal igual as demais guias da producao. E fundamental que apds esta acao a guia
seja concluida pelo APP.

Importante: Guia de recurso de glosa nao necessita de Token do beneficiario.
Lei Geral de Protecio de Dados

AleiFederaln®13.709/2018,nomeadacomo Lei Geral de Protecao de Dados, entrou
em vigor no ano de 2020 e, com o objetivo de proteger a privacidade dos cidadaos,
trata dos cuidados e responsabilidades de agentes que coletem e manuseiem dados
pessoais, ou seja, dados que identifiquem ou possam identificar uma pessoa natural,
tanto em formato digital, quanto em meio fisico.

A Lei mencionada estabelece que as organizacoes que tratam os dados pessoais
respeitem determinados principios la previstos, tais como a finalidade da coleta
e tratamento dos dados, a seguranca no trato e no armazenamento dos dados e a
transparéncia com os titulares dos dados pessoais.

A Odontolife, estd comprometida com o cumprimento das leis que protegem
a privacidade dos dados de clientes e publico geral. Tratamos dados pessoais
especialmente com a finalidade de executarmos os servicos contratados e
cumprirmos nossas obrigacoes legais e/ou regulatérias.
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Disponibilizamos nossa Politicada Privacidade para que vocé possa ter conhecimento
de seus direitos de titular de dados pessoais, exatamente nos termos previstos na Lei.

Portal Odontolife: http://www.odontolifeodontologia.com.br/pagina/politica
privacidade

O papel do cirurgiao-dentista:

Listamos abaixo como cada Cirurgiao Dentista contribui para o cumprimento da
LGPD na relacao com a Odontolife:

1- Tenha cuidado com todas as informacoes pessoais e sensiveis que vocé tem
acesso:

- Dica: cuide desses dados como se fossem seus... ndo encaminhe, ndo repasse, ndo
divulgue para terceiros, apenas para a propria pessoa dona do dado (em caso de
necessidade de confirmacao) ou para a Odontolife nos canais disponibilizados para
tal;

- Quando utilizar documentos ou formularios impressos, realize o seu descarte
de forma responsavel, descaracterizando as informacoes com fragmentadoras de

papel.

- Em se tratando de compartilhamento de dados, menos é mais! Compartilhe
apenas o estritamente necessario.

2- Se atente para o uso consciente da tecnologia e mecanismos de seguranca:
- Mantenha uso seguro do e-mail, whatsapp, sistema SIO, Painel e qualquer
ferramenta de comunicacdo em que sdo passadas informacoes e dados pessoais,

além de ter cuidado ao formular senhas.

- Ao sair da sua mesa de trabalho, bloqueie seu computador, desbloqueando-o
somente por meio de senha;

- Navegue na web de forma segura, ndo acessando sites que apresentem riscos;

- Tenha cuidado no uso de redes e/ou equipamentos publicos para acessar os
sistemas da Odontolife.

3- Realize confirmacoes de identidade antes de qualquer atendimento:
- Tenha sempre a certeza de que vocé estd falando com o préprio titular dos dados;

- Apenas entregue documentos/guias ao titular de dados, mediante comprovacao
escrita;

- Conhecaaimportanciada privacidade, tenha ciéncia de riscos envolvidos nas suas
atividades e seja proativo(a) em reportar situacoes de risco para a area responsavel
na Odontolife.
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Informacoes importantes envolvendo Contatos entre Dentista, Operadora e Rede:

Dentistas podem repassar dados dos beneficiarios entre clinicas, (carteirinha,
CPF, telefone)?

e Seforrelacionado ao contrato do beneficidrio, sim, pelafinalidade do contrato.
e Mas caso o motivo seja troca de dentista para continuidade do tratamento,
ndo. Os dados do beneficidrio ndo podem ser coletados para serem enviados a
outro responsavel. Isso deve ser feito via Odontolife.

e Lembre-se, a troca de informacdes sempre deve seguir a conduta do Cédigo
de Etica da Odontologia.

O dentista pode entrar em contato com a Odontolife pedindo os dados do
beneficiario?

¢ Nao! Os dados ndo podem ser informados a terceiros, mesmo que seja o dentista.
e O que podemos fazer é intermediar com o beneficiario e pedir para que ele
contate o Dentista.

Posso inserir imagens de documentos pessoais no prontuario digital do SIO?

¢ Nao. Os dados pessoais ja estao descritos no cadastro do beneficiario!

Informacoes importantes envolvendo Contatos entre Dentista e Beneficidrio

Exames radiograficos fisicos podem ser entregues a terceiros?
¢ Nao, s6 se tiver consentimento expresso do titular.
e Mesmo para o titular do documento, a entrega so é realizada mediante protocolo
e formalizacdo do motivo daretirada.
Como o profissional tera a certeza que esta em contato com Titular de dados?
¢ O profissional precisa achar maneira de validar os dados de forma segura e com
o titular, para saber se o beneficiario é ele mesmo.
Aspectos Fisicos no seu Consultoério
Posso deixar exposta a agenda de horarios no consultério (com telefone, nome,
etc)?

¢ Ela ndo pode estar exposta ao publico, deve ser armazenada em local adequado
e restrito.
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Como eu devo dispensar os dados pessoais que tenho em meu consultoério?

e Guarde os documentos pelo periodo obrigatério de acordo com as leis
vigentes da sua cidade, estado e pais;

e Elimine documentos fisicos de forma adequada, descaracterizando papeis
com dados pessoais e sensiveis, e elimine seus dados eletronicos (esvazie a
lixeira!) periodicamente.

e De acordo com o Artigo 6° da LGPD, a guarda de exames é obrigatéria por 20
anos. Passado esse tempo, contado a partir do ultimo registro no prontuario
do paciente, o documento em papel ou digitalizado podera ser eliminado ou
entregue ao paciente.

Como eu devo armazenar os documentos fisicos e/ou digitais em meu consultério?

¢ Defina padroes de organizacao que permita documentos sobre a mesa apenas
durante seu uso;

e Crie mecanismos de acesso restrito a documentos e controle de acesso a
armarios;

e Evite armazenamento provisério de documentos em carros ou ambientes
publicos;

¢ Proiba o reaproveitamento de papeis com dados pessoais ou sensiveis em
folhas rascunho.

Como eu devo tratar a troca de informacoes com minha secretaria e/ou equipe?

e Crie um termo de responsabilidade e sigilo das informacoes e colete a
assinatura de sua equipe;

e Conscientize sua equipe sobre aimportancia da privacidade e integridade dos
dados pessoais e sensiveis necessarios em seu trabalho;

Rotina nos procedimentos de limpeza, desinfeccao e esterilizacao.

A Odontologia esta diariamente envolvida nos estudos de processos e protocolos que
visam a Prevencao da Infeccao Cruzada no atendimento.

Para o éxito desta politica é fundamental a implementacdo de tecnologias e de
processos rigorosos para controle de infeccdo e biosseguranca (para profissional,
colaboradores e paciente).

A Odontolife engajada e comprometida com a Prevencao da Infeccao Cruzada, vem
através deste Manual sugerir algumas boas praticas nos procedimentos de limpeza,
desinfeccao e esterilizacao.

LIMPEZA:

A limpeza dos artigos deve ocorrer imediatamente apds seu uso. Fazer a imersao
dosinstrumentos com detergente enzimatico em recipientes plasticos comtampa.
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O preparo da solucao e o tempo de imersao devem seguir as orientacoes
recomendadas pelo fabricante.

COMO FAZER A LIMPEZA:

Realizada manualmente ou através de lavadoras automaticas para remocao da
sujidade.

O QUE DEVO USAR?

Escova macia e cabo longo. Pia com cuba profunda e especifica para este fim e
torneira com jato direcionavel.

Lavar abundantemente em agua corrente o instrumental antes de passar para a
préxima etapa.

ATENCAO:

O profissional responsavel por esta etapa do processo devera usar EPI
(Equipamento de Protecao Individual) completo: Luva Grossa | Avental
Impermeavel | Gorro | Oculos | Mascara | Sapato Fechado

SECAGEM:

Deve ser criteriosa para evitar que a umidade interfira nos processos.

O que devo usar?
Pano limpo e seco, tipo compressa dupla (exclusivo para esta finalidade).

INSPECAO:

Apods a secagem fazer inspecdo cuidadosa com uma lupa para avaliar se a limpeza
foi adequada ou nao.

EMPACOTAMENTO:

A embalagem deve permitir a penetracao do agente esterilizante e proteger os
artigos de modo a assegurar a esterilidade até sua abertura para utilizacao.

Papel grau cirdrgico; papel crepado, TNT, Tyvek, caixas metdlicas perfuradas.
As embalagens devem ser identificadas antes da esterilizacao.

ATENCAO:

e Esta proibido o uso de: papel manilha, papel toalha e papel Kraft.
e E proibido reutilizar as embalagens.
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ESTERILIZACAO:

E obrigatério o uso de Autoclave.

VALIDAGAO DO PROCESSO DE ESTERILIZAGAO:

Devera ser comprovado por meio de monitoramento fisico, quimico e biolégico.

E necessario realizar testes biolégicos para atestar a eficiéncia do processo de
esterilizacdo, uma vez por semana [ANVISA, 2009].

Fazer testes quimicos, através de indicadores multiparamétricos e integradores
quimicos internos, que monitorizam cada pacote para certificar se houve
penetracao do agente esterilizante, atingindo os parametros necessarios a cada
tipo de esterilizacao.

Atencao:
Colocar o indicador em todos os pacotes, no local de maior dificuldade de
penetracio do agente esterilizante, [ANVISA,2009].

Controle da Eficacia da Esterilizacao:
Fazer o registro dos Resultados no Caderno préprio para Anotacao.

Quem Faz:
Cirurgido-Dentista e Auxiliares Odontoldgicas (TSB ou ASBs) devidamente
Capacitadas.

Quando Faz:
De acordo com o andamento da clinica sugerimos fazer o teste bioldgico uma vez
por semana.

| FLUXO PARA CANETAS E PECAS DE MAO:

1. Acionar a turbina por 30 segundos para promover o fluxo de dgua através
das tubulacoes internas da peca. Utilize um saco plastico na extremidade para
evitar a formacao de aerossol.

2. Limpar o instrumento externamente com produto para artigos médico-
odonto-hospitalares, por exemplo, detergente enzimatico.

3. Lubrificar o instrumento de acordo com a orientacao do fabricante.
a) Bico aplicador para encaixe Borden (com ponteira). Encaixar sempre

no furo maior.

4. Lubrificar a pinca uma vez ao dia.
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5. Apds todos esses cuidados, embalar as turbinas e os instrumentos estao
prontos para esterilizacdo na autoclave.

6. Apds a esterilizacao, retirar imediatamente o instrumento da autoclave e
armazena-lo em local apropriado.

7. Antes de colocar o instrumento em uso, acopla-lo na mangueira e aciona-lo
durante alguns segundos, eliminando o possivel excesso de dleo.

IMPORTANTE:
e Nao submergir o instrumento em banho de desinfeccao.
e Lubrificar os instrumentos, impreterivelmente, antes de cada ciclo de
esterilizacdo e a cada turno de trabalho (no minimo duas vezes ao dia). Antes
de realizar a lubrificacao, identifique o tipo de encaixe correto.
Cuidados e rotinas com as superficies:
A cada troca de paciente:
e Limpar Cadeiras, Equipamentos Periféricos, bancadas
e Retirar o Material contaminado.
e Desinfetar com compressa embebida com alcool 70

O que usar quando estiver desempenhando esta funcao:

e EPl completo.
e Luvas grossas nesta etapa.

Descarte de residuos:
Residuos contaminados:
e Saco de Lixo Branco com identificacdo de lixo contaminado.

eMateriais perfuro-cortantes descartados em recipientes estanques com
Protecao (caixas especificas - perfuro-cortante).

e Revelador e Fixador apés uso devem ser colocados em frascos plasticos para
posterior coleta pela equipe especializada.

Residuos comuns:

- Sdo descartados em Lixo Comum.
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Manutencao geral dos equipamentos:
e Organizacao e Material de Consumo: Sao feitas diariamente;
e Autoclave a manutencdo preventiva deve ser feita a cada 6 meses.
Equipamentos odontolégicos a manutencdo preventiva deve ser feita
rotineiramente;

e Limpeza da caixa d’dgua e Controle de Pragas Urbanas;

e Dedetizacdo: deve ser realizada por empresa especializada e que emita
certificado.

Medidas Apés Exposicao Ocupacional a Material Biolagico:

e Lave exaustivamente com agua e sabao em caso de exposicao percutanea ou
cutanea.

e Nao esprema o local;

e Recomenda-se o uso de solucdo anti-séptica degermante (PVP-iodo ou
clorexidina);

e Apds exposicao em mucosas, é recomendada a lavagem exaustiva com agua
ou solucao fisiolégica;

e A utilizacao de solucoes irritantes como éter, hipoclorito ou glutaraldeido é
contraindicada;

e Procure o servico de referéncia em acidentes com material biolégico da sua
cidade.
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RECOMENDACOES IMPORTANTES:
Segundo ANVISA (2009)

e Utilizar Equipamentos de Protecdo Individual - EPIs. (BRASIL, 1978) Lavar as
maos antes e apds o contato com o paciente e entre dois procedimentos realizados
no mesmo paciente.

e Manipular cuidadosamente o material perfuro-cortante. Nao reencapar,
entortar, quebrar ou retirar as agulhas das seringas. Se o paciente precisar de
complementacao anestésica de uma Unica seringa, a agulha pode ser reencapada
pela técnica de deslizar a agulha para dentro da tampa deixada sobre uma
superficie (bandeja do instrumental ou mesa auxiliar).

e Transferir os materiais e artigos, durante o trabalho a quatro maos, com toda a
atencao e, sempre que possivel, utilizando-se uma bandeja. Manter as caixas de
descarte dispostas em locais visiveis e de facil acesso e ndo preenché-las acima do
limite de 2/3 de sua capacidade total.

e Efetuar transporte dos residuos com cautela para evitar acidentes.

e Nao afixar papéis em murais utilizando agulhas. Descontaminar as superficies
com desinfetantes preconizados pelo Controle de Infeccao, caso haja presenca de
sangue ou secrecoes potencialmente infectantes.

e Submeter os artigos utilizados a limpeza, desinfeccao e/ou esterilizacao, antes
de serem utilizados em outro paciente. Nao tocar os olhos, nariz, boca, mascara
ou cabelo durante a realizacao dos procedimentos ou manipulacdo de materiais
organicos, assim como nao se alimentar, beber ou fumar no consultério. Manter os
cuidados especificos na coleta e manipulacao das amostras de sangue.

e Durante os procedimentos (com luvas), ndo atender telefones, abrir portas
usando a macaneta nem tocar com as maos em locais passiveis de contaminacao.
Luvas grossas de borracha e cano longo durante os processos de limpeza de
artigos e ambientes, quando em contato com superficies, artigos, instrumentos e
equipamentos contaminados.

e Luvas de latex de procedimento para atividades clinicas e estéreis para
procedimentos cirurgicos, que devem ser descartadas a cada paciente. Luvas
de plastico, usadas como sobre luvas, quando houver necessidade de manusear
artigos fora do campo de trabalho. Luvas de amianto, couro ou aramida, usadas na
CME, no manuseio de artigos esterilizados.
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Ultimas Palavras

Carocirurgidao-dentista, gostariamos de agradecé-lo mais uma vez por fazer parte
de nossa rede credenciada e Ihe desejar boas-vindas.

A Odontolife tem certeza de que esta serd uma parceria duradoura e de sucesso.

Caso tenha duvidas, sugestdes ou criticas, entre em contato com o Servico de
Atendimento ao Dentista. Nossa equipe esta sempre a disposicao.

Um grande abraco e seja bem-vindo a ODONTOLIFE.

Equipe ODONTOLIFE
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