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Apresentacao

A Odontolife Planos Odontolégicos € uma operadora odontolégica que retne
uma qualificada rede de atendimento, que valoriza a qualidade, agilidade e

competéncia no seu tratamento.

Atuamos no mercado com o compromisso primordial de ofertar a melhor
solugé@o odontoldgica para nossos clientes. Para isso investimos na exceléncia
e qualidade na prestacao de servigcos, por meio de um solido relacionamento
com a rede credenciada, oferendo ao cirurgido-dentista todo o suporte ao
conhecimento e atualizagcdo constante, buscando assim assegurar o melhor

atendimento.

Nossa atuacao esta baseada no que ha de mais inovador em conceitos de
Diagnésticos e Tratamentos, voltados aos interesses comuns: Saude Bucal e

Qualidade de Vida Integrada.

Para vocé, credenciado Odontolife, que faz a diferenca, elaboramos este manual
com todas as informagdes necessadrias que irdo nortear seu atendimento e seu

relacionamento conosco.

Seja bem-vindo a Odontolife Planos Odontoldgicos.

Diretoria Clinica
Odontolife Planos Odontolégicos
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Sistema Integrado Odontoldgico

Prezado Cirurgido Dentista, ao se tornar um credenciado Odontolife, vocé passa
a ter acesso a um dos sistemas odontolégicos mais modernos em operagao no
pais. Resultado de mais de 20 anos de investimentos em pesquisa e

desenvolvimento, sempre preocupados com a sua comodidade e seguranga.

Este € um breve manual das principais funcionalidades para o seu dia a dia. Nas
proéximas paginas, apresentaremos como criar, encontrar e concluir guias de
tratamento, bem como preparar o relatério de prestagao contas e acompanhar o

seu aviso de crédito.

Sabemos que o tempo é o recurso mais importante para o cirurgidao dentista e
por isso buscamos intensamente criar um sistema simples e agil, liberando-o

para a sua atividade principal: atender bem o paciente.

Consideramos que nosso esforgo ndo esta concluido e sabemos que ninguém
melhor que o cirurgido dentista para nos dizer como devemos melhorar. Porisso,
sinta-se a vontade para sugerir melhorias, apontar problemas ou solicitar novas

funcionalidades. Queremos ouvir o que tem a dizer.

Equipe de Tecnologia da Informagao
Odontolife Planos Odontoldgicos

Odontolife Planos Odontoldgicos - 4 / 43



Manual do Credenciado

Acesso ao Sistema de Liberagoes Online Odontolife

Para liberagdo on-line de guias, aponte o seu navegador para

http://www.odontolifeodontologia.com.br. Clique na palavra “Login” no canto

superior direito e, na tela apresentada, informe as seguintes informagdes nos

campos:

®m Perfil: 0 seu tipo de acesso, no caso, selecione Cirurgido Dentista
B UF: a unidade da federagao do seu CRO
B Login: o numero do seu CRO

B Senha: a sua senha de acesso.

Quando entrar, vocé tera acesso a sua area restrita, um espaco virtual que reuni
uma série de funcionalidades, manuais e formuldrios para o dia a dia em seu

consultorio.
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Dedique um tempo para explorar as opgdes disponiveis e faga contato com o
SAD - Servigo de Atendimento ao Dentista, caso tenha duvidas. Para acessar o
Sistema Integrado Odontoldgico, clique na opgao “Liberacdao de GTO” no menu

“Servigos Rapidos”. Vocé sera levado para a tela abaixo:

& e e oo @) |

Este é o Sistema Integrado Odontoldgico, simples, pratico e sem distragdes. O
menu de agdes esta do lado esquerdo da tela. Nele vocé podera escolher qual

tela do sistema deseja exibir. Estas telas estao organizadas em madulos:

B Alterar Cadastro: neste modulo vocé podera conferir os seus dados
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cadastrais, corrigir determinadas informagdes e alterar a senha de acesso

ao sistema.

B Atendimento: neste mddulo vocé podera criar guias para atendimento de
beneficiarios da Odontolife, langar guias para atendimento de
beneficidrios de operadoras parceiras, acompanhar o andamento das
liberagdes, preencher seus recursos de glosas, e concluir as guias para

entrega de producgao

B Cirurgiao Dentista: neste mddulo vocé tera acesso ao relatorio de entrega

de produgéao e ao aviso de crédito.

Nas proximas se¢oes, apresentaremos cada uma destas possibilidades.

Atendimento dos Beneficiarios Odontolife

As guias para atendimento dos beneficiarios Odontolife serdo feitas no menu
Guia do modulo Atendimento. Os procedimentos clinicos serdo langados na tela
Guia, enquanto os procedimentos laboratoriais, como radiografias complexas,
serdo solicitados no menu Solicitagdo de exame. Os dois processos sao
semelhantes, porém o processo para langamento de procedimentos
laboratoriais diferencia-se pela selecdo do laboratério onde o beneficiario

realizara os procedimentos.

Odontolife Planos Odontoldgicos - 7 / 43



Manual do Credenciado

Guias de Tratamento
Para solicitar uma guia de tratamento para beneficiarios Odontolife, acesse

Atendimento / Guia / Guia como identificado na tela abaixo:

yrmmerem |

& »8 »8& =g
=5 »8 8 W
t
®

No campo Cédigo do Beneficiario, digite o numero do cartao do beneficiario. Ao
clicar fora do campo ou pressionar a tecla <TAB>, os demais dados do

beneficiario serdo carregados automaticamente e ocultados.

Clique no botdo Dados do Beneficiario para exibi-lo. Clique novamente no

mesmo botao para ocultar os dados do beneficiario.
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Cécigo Beraticiirn ih-
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000

Cidace Teletone o0 Centr
Jevemes 000 - oo

00D Teletone Comercial
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~ Sefecione —

Observacies Geran.

Os campos Observacgodes Gerais e Observagdes Clinicas deverao ser preenchidos
com as observagdes que se fizerem necessarias. O conteiddo do campo
Observagdes Gerais sera impresso no campo 47 — Observagao da Guia de

Tratamento Odontoldgico.

A Auditoria Técnica da Odontolife utiliza o campo Observagdes Clinicas para
solicitar e fornecer informagdes sobre a autorizagdo de tratamento do
beneficiario. Vocé também podera utilizar este campo para interagir com a

nossa equipe.
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O préximo passo é o preenchimento da Situagao Atual da boca do beneficiario.

A situagao da boca ou odontograma devera ser preenchido de acordo com areal

situagado da cavidade bucal do beneficiario. Para o preenchimento, basta clicar

sobre o status, na legenda logo abaixo do odontograma, e clicar sobre o

elemento a ser alterado. Quando concluir, clique em Confirmar. O botao Remover

Alteracbes apaga as alteragOes realizadas no odontograma e permite que o

processo seja refeito.
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O unico status do odontograma que nao pode ser alterado pelo profissional é o

Status de AUSENTE. Caso tenha confirmado erroneamente este status, sera

necessario solicitar a Odontolife a correcao. Utilize o SAD Meus Protocolos para

fazer essa solicitacao, o Topico de Ajuda sera “Zerar Odontograma”.
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‘@ DOUTOR TESTE b0 SISTEMA -

e

Arerinreento — (Do Bt

Gean 134 St Aberta Daes 71043014

Céxign Bernficirio Homa D Fiascimantes Emprean, Piana
0a: 161211579 FFLE SYSTEM - DESENVOLVIMENTO E TEQNOLOGIA  PLANG TESTE

Cédgo Precedmento

Declaragio de

O proximo passo sera inserir 0s atos na guia. Ha duas formas para a inclusao
dos procedimentos. A primeira opgao utiliza o cdédigo TUSS do ato. A outra
op¢ao, utiliza o nome do procedimento. Para ambos os casos, consulte a tabela

de procedimentos Odontolife.

Digite o cdodigo do procedimento no campo Coddigo. Para localizar um
procedimento pelo nome, utilize o campo Procedimento e clique no botao “Lupa”
a direita do campo. O sistema localizara um procedimento mesmo que vocé

fornega apenas uma parte do seu nome.

Se a consulta for realizada com o c6digo do procedimento, o sistema localizara
o ato imediatamente. Porém, se for utilizado o campo Procedimento, sera

necessario escolher o procedimento correto da lista de op¢des apresentadas:
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Mome reduzido
CONSIATA COONTOLOGI A DE LPGENCIA
CONSLLTA DONTOLOGICA IICIAL

CONSLLTA ODONTOLOGIA

Este processo devera ser repetido para cada ato necessario para o tratamento
do beneficiario. Conforme a aplicagao do procedimento, o sistema solicitara
informagdes extras para descrever corretamente o ato. Por exemplo, para
restauragoes, sera necessario informar, também, o numero do dente e as faces

envolvidas. Utilize o modelo do dente para determinar a face.

Procedmerto

Codgo
5100200 ESTA (A FOTOPCUMERIZAVEL 2 FACES
7] Face Deree
(o B
N/

HMO. Valor T
00 Rs$2epo | fechow

Cédigo Procedimento Dente  Fae  Segmento Arcada Homi- Arcada Vador MO, Exchuir

81000030 CONSULTA COONTOLOGICA P$ 1080
£$ 1050 »

Toesl Orgado

-
Dectaragio de  Guia de
Comparecimonto Tratamento
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Procedimentos que envolvam mais de uma arcada, hemiarcada ou segmento
poderdo ser langados de uma unica vez. Para tanto, clique nas regides
necessarias. Caso vocé tenha incluido algum procedimento por equivoco, clique
no botao “X” na linha do procedimento em questdao. Quando estiver satisfeito

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

Cosgn Frocedeerto
sx001e PROFLAYIA: POUMENTO CORGHAF Q

BABARLAAAAARARAA ™
TR AR RRRAAE LY

HMO, Vaer

n 3111 M'ﬂ‘.r'l

2 Tom certeza que desein vaddr o8 os?

Codigo Sm | o
con

PESTAURAGAO RESHNA FOTOPOUMERCZAVEL 2 FACES

PROFLAXIA: POLMENTO COROHARID

PROFLAXIA: POLMENTO COPONAPIO

Ao validar os atos, atente para a mensagem. Uma vez confirmada, a guia nao

podera mais ser alterada.

Status da Guia
A guia poderd assumir uma série de status diferentes, estes sao os principais:

B Aberta: A guia aberta pode ser editada, novos procedimentos podem ser
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inseridos ou removidos. Enquanto estiver neste status, a guia pode ser

alterada livremente.

Aguardando token do beneficiario: a guia esta autorizada, mas para
iniciar o tratamento, o beneficidrio precisa confirmar que esta presente no
seu consultério. Consulte a guia rapido sobre o Token de Presenca na sua

area restrita do site da Odontolife.

Autorizada: a guia esta validada e o token de presenca ja foi fornecido: o
tratamento pode ser iniciado imediatamente. O profissional ndao pode

executar um tratamento se a guia nao estiver neste status.

Autorizada com nao conformidade: a guia esta validada e o tratamento
pode ser iniciado, porém um ou mais atos solicitados nao foram
autorizados durante a liberagao da guia. Informacdes adicionais sobre os
procedimentos nao autorizados poderao estar disponiveis no campo

Observacgdes Clinicas da guia.

Levantamento Inicial ou pendente de liberagao de intercambio: a guia
passara por avaliagao online da Odontolife e, no prazo maximo de 24

horas, tera seu status alterado;

Concluida: o profissional encerrou o tratamento e concluiu a guia. Esta
guia pode, entéo, ser enviada para recebimento junto com o restante da
producdo do més. Nao conclua uma guia se ndo vai envia-la para

recebimento.

Pendente de Ato Complementar: os procedimentos em rosa na guia nao
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estdo na cobertura do beneficiario. Neste caso, o beneficiario podera

realizar o pagamento dos atos ndo cobertos. Consulte a se¢cdo Ato

Complementar abaixo.

Imprimir a Guia de Tratamento

Para imprimir a guia de tratamento, clique no botdo Guia de Tratamento no final

da tela. O beneficiario devera assinar guias que estao autorizadas.

Datatascimento  Empresa Piano
N0 8T FPPME SYSTEM - DESENVOLVIMENTO E TECHOLOGIA  PLAND TESTE

5300200
£10000%
24000198
24000198
Toeal Orgado

Procedimento Deme  Face Segmemto  Arcada  Hemi Arcada
PESTAURAGAQ PESHA FOTOPOLMERIZAVEL 2 FACES a8 oM

CONSULTA COONTOLOGKCA

FPROFLANIA: POUMENTO CORONAPIO 001

PROFLANIA: POUNENTO CORONAROD N

[ 100 - compromertas [JB1Pos Pagarace AEE. covircin [ coonrncongio [ATR rranatencis

e e - [

Dectaragio de | Guia de

©

A guia autorizada e impressa devera ser assinada e carimbada pelo cirurgido

dentista e assinada pelo beneficidrio nos campos apropriados.
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Ato Complementar

Os atos complementares sao procedimentos que nao estdo na cobertura
contratada do beneficiario. Apds langar o procedimento no sistema Odontolife,
se ele ndo 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 liberagcao de ato complementar é simples e o sistema o guiara
pelas etapas envolvidas. Inicialmente, a guia ndo estara no estado “Autorizada”,
mas “Pendente de Ato Complementar”. Para efetuar o pagamento com cartao de
crédito, clique no botdo Sim imediatamente depois da frase “Deseja fazer o

pagamento dos atos complementares agora”?
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Dreatiscmento Empresa Faro
FUO 16021579 PRINE SYSTEM - DESENVOLVMENTOE TECHOLOGIA  FLANO TESTE

Dente Face Segmento Arcada Memi-Arcada Valor  HMO. Famrar p/Empr

Toral Orgado PEEB20 1720
8 s - conpemer [l oo #sgmerto TREE) caviocin I co-paracion o [ATH] tranaterisos

| weo
=1 ‘ét

Declaragio de  Guia de
Comparecimento Tratamento

O proximo passo sera selecionar a forma de pagamento. O cartao de crédito sera
a Unica opgao disponivel. Eventualmente, a opgao para cartao de débito também
podera ser apresentada. Vocé deve conferir o resumo da operagao no topo da

tela:
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Valor
R3$61920

Daal®Velo  Daaliovmento  Vaor Errada Vil To
22002008 2104201 0,00 19 %

& CaRTAO DE CPEDITO

Rode Prestadors @ Adcioner pun | (S
Consulta

Gula Valor

126 FE619.20 °
X cougiopenina

Teeal 5 619,20

Daa 1 Vito  Dmtablovimerso  Vilor Ererada  Vikor Totl
2008014 2004014 000 618,20

Descricho g Liovimento

# CARTAD DE CREDTO

-

id

MASTERCARPD

Em seguida, vocé devera selecionar a forma de parcelamento. A quantidade de
parcelas depende do valor total da compra e pode chegar até 12 vezes sem juros.

Depois que selecionar a forma de parcelamento, clique em “Continuar”:
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5

®' CARTAO DE CREDTO

o

® LASTERCARD VISA

Setecione Descrigio Valor de Enwada Valor de Parceta

1PARCELA - A VSTA 61920 61920
LPARCELA - CARTAO DE CPEOTO 62920 61020
2PARCELAS - CARTAO DE CREDTO 309,60 60
3PARCELAS - CARTAO DE CRETO 206,40 206,80
4 PARCELAS - CARTAO DE CREDTO 15490 480
S PARCELAS - CARTAQ D CREDITO 2384 s
6 PARCELAS - CARTAO DE CREDTO 1320 0320
7PARCELAS - CARTAO DE CREDTO B84 8546

O sistema gerara o parcelamento. Confirme as informagdes e, por fim, clique em

Concluir Movimento.

L crupioverena Teen RS 619,20
Data 1* Veto DataMovimento  Viskor Ereradia Valor Tored
620U 200w 41920
Descrigho do Movimento
Dup.  Seq.  Vencimento Documento tum. Bocumento Bawo  Agéncla  Operadora Vabor Atterar Parcela

i 22052014 CAPTAD DE CPEDITO MASTERCAFD L LA '4
2 200204 CARTAOD DE CREDTO MASTERCAPD L Lt ’
3 23072014 CAPTAOQ OE CREDTO MASTEPCAFD Lo T 4
4 29002014 CARTAQ OE CPEDTO MASTEPCARD rEm ’
5 23092014 CARTAO OF CREDTO MASTERCAFD L1 2 4
6 24W201 CARTAD DE CPEDTO MASTERCAFD Piess s
7 w201 CARTAO DE CPEDTO MASTEPCAFD L1 T 4

A acdo acima transferira o sistema para o site seguro da Cielo para que as
informacdes do cartao de crédito do beneficiario sejam fornecidas. Entre com
as informacdes solicitadas, e clique em Confirmar Compra para concluir a

operacao.
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cielo
‘Compra rdpida use seus dados ja cadastrados na Cielo

Com apenas 2 cliques vocd finaliza sua compra com toda seguranca.

Forma de pagamento
VISA

Nimers do canbo Validade
Nome do tinsdar do canBo jeems s geveds ne cambsl Codigo de seguranca
Numers de parcelas

IXdeR315525 ¥

# Salvar dados com a da Cielo para fu pras.

' Li e aceito os Termos de Uso

Identificacio
E-madl Confume seu ¢-mail

E-rriail Confurne seu e-mail

Verslo: 2060

tdioma = @
@ Resumo da compra

ODoNTO

Loja =

Numero do pedudo 1966028966

Data da compra 26/0472017
Credito &

o Forma de pagarnenss ey
Total R$ 18525
@ Transacko processada no Brasil
Verifiedty
s (&
Saba Maa

Se a Cielo confirmar a operacgao, vocé sera redirecionado de volta ao sistema e

a guia estara validada. Neste momento, a guia podera ser impressa e executada.

Se o beneficiario ndo desejar pagar um ou outro ato complementar em

especifico, basta clicar no “X” do lado direito de cada procedimento na guia. Ao

fazer isso, vocé sinalizard ao sistema

que o beneficidrio ndo autorizou a

cobranca do procedimento. Ao remover todos os atos complementares de uma

guia, ela sera autorizada automaticamente, se restarem apenas atos cobertos.

Agora, se houver apenas atos complementares na guia e todos eles forem

removidos, a guia sera cancelada.
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Guias de Exames

Para solicitar uma guia de procedimento laboratorial ou solicitagdo de exame,

acesse Atendimento / Guia / Solicitagdo Exame como identificado na tela abaixo:

A Unica diferencga neste processo € que sera necessario selecionar o laboratério

em que o beneficiario realizara os exames:
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—
‘% DOUTOR TESTE DO SISTEMA -

Laboraino
ALL DOCTOR RADICLOGIA - FOEPENDENCIA, 101-SETOR TRADKCIHAL

Atendimento dos Beneficiarios Rede Parceira

Os credenciados da Odontolife podem realizar atendimento de beneficiarios de
operadoras parceiras como a Dental Uni. Assim como no caso de atendimento a
beneficiarios Odontolife, existem dois tipos de guias: guias de procedimentos
clinicos e guias de procedimentos laboratoriais. O processo é muito semelhante.
Para atendimento de beneficiarios de empresas parceiras devera ser utilizada a

Tabela de Valores Interoperadoras.
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Guias de Procedimentos — Rede Prestadora

Para solicitar uma guia de tratamento para a um beneficiario Dental Uni ou de
uma rede prestadora parceira, acesse Atendimento / Rede Prestadora / Rede

Prestadora — Usudrio Externo, como identificado na tela abaixo:

& DOUTOR TESTE 0O SISTEMA -

Atondiments — (Cuka oe Sokctagio e Ersr - Beraheisoa Exterre

[ mesw cassaro
[

2® Kwweares

Rede Presudor = Yome
— 041

Pede Frestadora - Usulro Bxaerno

Sehck. Exame - Exdeno

Consulta Laber

X cewpiooemmna

No campo Cédigo do Beneficiario, informe o nimero do cartdo do beneficiario.
Em seguida, clique fora do campo ou pressione a tecla <TAB>. O sistema tentara
localizar o beneficidrio no sistema, caso ele ja tenha sido atendido em outra

oportunidade. O sistema avisara, caso nao encontre o numero inserido:
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DOUTOR TESTE DO SISTEMA -

AT — e e e

Deea: 204204

A temrporivio?

Neste caso, serda necessario fornecer mais algumas informacgdes sobre o
beneficiario para prosseguir. O sistema apresentara duas opcgdes de
atendimento: “Titular” e “Dependente”. Vocé devera escolher uma das opgdes

conforme identificado pelo beneficiario.
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No caso de Titular, serd necessario fornecer o nome completo do beneficiario, o
seu CPF e a sua operadora. No exemplo da tela abaixo, a operadora do

beneficiario é a Dental Uni:

Caxsasro Temporiei de Teuy
Cécgo Benetciir
lm:mwmmm l

s

Operadcra
l 25~ DENTAL U8 - COOPERATIVA COOHTOLOGICA |+
Cbzervacdes Geras.

No caso de Dependente, sera necessario fornecer além do seu nome completo,
o numero da carteirinha, o nome completo, o CPF do titular, a operadora do

beneficiario e o seu grau de parentesco com o titular:
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Depois de fornecer as informagdes conforme o tipo do beneficiario, clique no

botao Salvar. A guia sera registrada no sistema. Deste momento em diante, vocé

podera inserir os procedimentos na guia como faria com uma guia de tratamento

de beneficiarios da Odontolife. Quando estiver satisfeito com o tratamento,

clique no botao Validar Atos.

..
& DOUTOR TESTE 0O SISTEMA -

Codigo Beneficiirio Nome.
mIRy BENEFCIARO DA PEDE PRESTADORA

Conervacies Clrmcas

OstaNascmerto Empresa
PESSOA FISICA
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Toda guia da rede prestadora é registrada com o estado “Pendente de Liberagao
de Intercambio”. Enquanto estiver neste estado, ela é chamada de “Guia
Temporaria”. O sistema da Odontolife precisara se comunicar com o sistema da
operadora do beneficiario para validar as informacdes e liberar a guia. Este
processo é imediato na maioria dos casos, mas como depende da comunicagao
entre os sistemas, pode haver atrasos. Porém, nunca sera maior que 24 horas.
Caso aconteca, entre em contato com a Odontolife para liberagdo imediata da
guia. Depois deste prazo, vocé podera consultar a guia novamente e imprimi-la,

para iniciar o tratamento.

Guias de Exames — Rede Prestadora

Para solicitar uma guia de exame para um beneficiario Dental Uni ou de uma rede
prestadora parceira, acesse Atendimento / Rede Prestadora / Solicitagdo Exame

- Externo, como identificado na tela abaixo:
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O processo é exatamente igual a solicitagao de tratamento para beneficiarios de
operadoras parceiras. No entanto, sera necessario selecionar, também, o
laboratdrio em que o beneficiario executara os procedimentos. E possivel filtrar

os laboratoérios pela UF de seu CRO ou exibir todos de uma unica vez:

=D ..
-
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Como Localizar Guias no Sistema

Para encontrar as suas guias no sistema, acesse Atendimento / Consulta /

Consulta, conforme a tela abaixo:

& DOUTOR TESTE 0O SISTEMA -

Ot Merws
Aterndimento — e e

Deex. 20042014

o Home

043 St v [/}

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

periodos:
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Arendimento —

Periodo  Wimero da Guia Beneficiicio Sums  Awndimento Imprimis  Operadora
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Vocé encontrara uma série de parametros de buscas que permitirao encontrar
qualquer guia no sistema. Os principais parametros sao o “Numero da Guia” ou
o “Codigo do Beneficiario”. Vocé tera a disposi¢ao ainda filtros para o periodo de
datas ou estado da guia. Também sera possivel encontrar guias de um

beneficidrio de uma rede prestadora parceira:

..
& DOUTOR TESTE 0O SISTEMA -

Home 65 Benelcivrio
POBERTO FEPMAND RODPIGLES FLHO

Hore 65 Baneticaiio Rede Prestadors
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T000S
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Entrega de Produgao

A entrega de prestagao de contas deve ser realizada primeiramente de forma
eletrobnica. Em seguida, todos os documentos deverdao ser organizados e

enviados para a Odontolife.

O dentista deve concluir no sistema as guias que enviara para a Odontolife.
Depois, devera gerar o relatério de prestagao de contas nos padrbes exigidos
pela operadora. Todas as imagens obrigatérias devem ser anexadas nas guias

diretamente no sistema.

O dentista podera entregar a sua produgao eletronicamente no SAD Meus

Protocolos, conforme instrugdes contidas no Manual de Entrega de Producao
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Online. Quando disponivel, podera, também, entregar a sua producgao utilizando

nosso aplicativo.

O dentista podera realizar, também, a entrega da produgéo fisicamente via
Correios. Esta opgao é menos segura, mais demorada e mais cara. Prefira

utilizar os outros meios disponiveis para entregar a sua produgao.

Concluir Guias Online

Para concluir as guias acesse Atendimento / Retorno / Concluir Guias. Para
facilitar o seu trabalho, tenha em maos todas as guias que precisam ser

concluidas:

Para cada guia que precisa ser concluida, insira o nimero no campo Guia da tela
e pressione a tecla <ENTER>. O sistema concluird a guia e exibira uma

mensagem de sucesso, conforme tela abaixo:
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Este processo funcionara apenas para as guias de tratamento que estiverem no
estado “Autorizada”. Repita o processo para cada uma das guias que pretende

entregar na prestacao de contas.

Todas guias concluidas até o primeiro dia util de um més fardo parta da
producdo daquele més. Guias concluidas apdés o primeiro dia util serao

agendadas automaticamente para a producdao do més seguinte.

Depois que concluir todas as guias que serdo enviadas a Odontolife, vocé podera
imprimir o relatério de prestacao de contas direto do sistema. Para isso, acesse

a tela em Cirurgido Dentista / Relatdrios / Produgéo:
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Na tela apresentada, selecione a data de entrega da produgdo no campo

Producgao entregue e clique em “Gerar PDF":
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Depois que gerar o PDF, o sistema disponibilizara o relatério para download,

baixe e imprima o relatério:

Odoniclife”

Pedode OV, 3umsnons

RO 100
Cus  Nome Mo Paga  OuGue USOs Aus V¥ USO Cop. Tous|
34 onien0n50000000 ) 20w n 03 3 5160
Totabizador
N e USOR: m
N e merdenerien: 1
Ve 3 5180
mecessinos.

O relatdrio de producgao apresenta valores brutos que serao alterados devido a

deducao de impostos, taxas e outros ajustes. Depois de realizar o processo de
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prestacao de contas online, as guias e o relatério deverao ser enviados para a

sede da Odontolife.

Aviso de Crédito

No dia 21 de cada més, vocé podera acessar o seu Aviso de Crédito e saber qual
o valor sera depositado em sua conta no dia 30 do mesmo més ou no dia util
anterior, se o dia 30 for um final de semana ou feriado. O aviso de crédito contém
todos os valores a receber, todas as dedugdes, impostos e taxas eventualmente
descontadas de sua produgédo. Para retirar o aviso de crédito, acesse a tela em

Cirurgido dentista / Relatérios / Aviso de Crédito:
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Esta é uma area restrita e serd necessario fornecer a sua senha de acesso aos
informes de rendimentos. Depois que fornecer a senha de acesso aos

rendimentos, selecione a data de pagamento e clique em “Gerar PDF”:

1o ik indorrse O tendimentos deponivel
Ordenar Aterdimento Por
® Formaiio ) tome do Beraficiden

()| exmrrs

Entenda o seu Aviso de Crédito
O Aviso de Crédito é composto de uma série de informagdes que estdo

explicadas abaixo. Caso tenha duvidas, procure o Servigo de Atendimento ao

Dentista.

m Periodo: é o periodo de producao, normalmente de 30 dias.
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m Arelagdo de guias vem em seguida e apresenta as guias entregues pelo

dentista, que foram auditadas e autorizadas para pagamento. As colunas

presentes sao:

O

o

O

Data: data de liberagao da guia, ou seja, a data em que a guia foi
criada no sistema.

Tipo Ato: COB - coberto, AC - complementar, ACO -
coparticipagao, PP — pds-pagamento.

Descricao: identifica a forma de pagamento/parcelamento da guia.

A Odontolife ndo parcela o pagamento das guias.

m Apoés a relagdo de guias, eventualmente, pode aparecer a relagao de

créditos e débitos. Esta se¢do apresenta os valores langados a crédito ou

a débitos na producgao do dentista. As informacgdes presentes nesta secao

sao:

o

Numero da duplicata do langamento. Este é um numero de
controle.

Descrigao: descri¢cao do débito ou do crédito realizado.
Vencimento: é a data de vencimento do langamento. Normalmente,
coincide com a data de pagamento da producao.

Tipo: “D” — Débito e “C" — Crédito.

Valor: valor do crédito ou débito realizado.

m O quadro Resumo do Pagamento tem uma série de informagdes, as mais

importantes sao:
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Total de Atos Cobertos (COB): valor dos atos cobertos concluidos
nas guias.

Total de Atos Complementares (AC): valor dos atos
complementares concluidos nas guias.

Total de Atos Coparticipagdo (ACO): valor dos atos em
coparticipagao concluidos nas guias.

Total de Atos Pdés Pagamento (PP): valor dos atos em pds
pagamento concluido nas guias.

Total Bruto de Guias: é a soma dos valores anteriores.

Total de Glosas: é a soma dos valores que foram glosados durante
a auditoria da producgéo.

Total de Créditos: valores langados a crédito na producgao.

Total de Débitos: valores langados a débito na producao.

Total de Créditos/Débitos: é o resultado da operagdo Total de
Créditos menos o Total de Débitos.

Total Bruto: é o valor bruto da produgao, sem os tributos. Ele é
composto basicamente pelo Total Bruto de Guias menos o Total
de Glosas mais o Total de Créditos/Débitos. No caso de
credenciado Pessoa Juridica, o valor bruto da nota fiscal de
prestacao de servico devera ser igual ao valor impresso neste

campo.
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o TOTAL INSS: valor de INSS (Previdéncia Social) descontado da
producdo do dentista Pessoa Fisica. Este valor é calculado
conforme legislagao vigente.

o Base de Calculo: valor sobre o qual sera calculado o IRRF - Imposto
de Renda Retido na Fonte, conforme legislagcdo. Para Pessoas
Juridicas, o enquadramento fiscal também ¢é levado em
consideracgao para o calculo do IRRF.

o Total IRRF, Total PIS, Total COFINS e Total CSLL: valores dos
impostos retidos.

o Deducao de Dependentes IRRF: valor da deducgéo por dependente

declarado, conforme legislagao do IRRF.

o Total Liquido: valor a receber.

Abaixo do quadro Resumo de Pagamento estao as informagdes bancarias para
depdsito do valor da producgéo. Se as informacdes estiverem incorretas, entre

em contato com o SAD e solicite a correcao.

A proxima secao que pode estar presente no informe de rendimentos é a relacao
de guias glosadas. Para cada guia glosada durante a auditoria da producao, o
relatério exibira o nimero da guia, o beneficidrio atendido, a data do atendimento,

o procedimento glosado e o motivo da glosa. Para uma lista completa dos

Odontolife Planos Odontoldgicos - 40 / 43



Manual do Credenciado

motivos de glosa e detalhes de como apresentar um recurso de glosa, acesse a

tabela de motivos de glosas na sua area restrita.

Preencher um Recurso de Glosa

O recurso de glosa podera ser preenchido em Atendimento / Guia / Recurso de
Glosa. Para carregar o formulario, vocé devera informar o numero da guia
glosada no campo Guia. Vocé pode conferir as suas guias glosadas no final do

seu Aviso de Crédito, conforme mencionado na se¢ao anterior.

& oamstaoecneo [

Na tela, vocé devera realizar a sua defesa no campo Justificativa, conforme o
motivo da glosa apresentado no Aviso de Crédito. Podera acrescentar, também,
qualquer documentagao comprobatoria que for exigida como laudos, raio-x ou
fotografias no botdo “Incluir Imagens”. Os campos Observagdes Clinicas e

Justificativa da Guia poderao ser usadas para adicionar informagdes extras que
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julgar importantes. Pressione em “Validar Atos” para salvar o seu recurso de

glosa:

& oumstaot oo [

Rx/Foto/Imagem Aplicacis  valer MO  Garantis Justificativa da Ata

3081 - RADIOGRAFIA INICIAL NED ENVIADA

Para imprimir o seu recurso de glosa, pressione o botdao “Guia de Recurso de
Glosa”. Assine nos campos apropriados, carimbe e fotografe ou digitalize junto

com as demais guias de sua produgao.
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Ultimas Palavras

Caro cirurgido-dentista, gostariamos de agradecé-lo mais uma vez por fazer
parte de nossa rede credenciada e lhe desejar boas-vindas. A Odontolife tem
certeza de que esta sera uma parceria duradoura e de sucesso. Caso tenha
duvidas, sugestdes ou criticas, entre em contato com o Servigo de Atendimento

ao Dentista. Nossa equipe esta sempre a disposigao.
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