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COMO LANÇAR GUIA
(SITE ODONTOLIFE)

Após o dentista efetuar login no site http://odontolifeodontologia.com.br/, o site apresentará a 

tela abaixo. Para iniciar a solicitação de guia é necessário selecionar a opção “Liberação de GTO”

Após selecionar esta opção, o dentista será direcionado para o sistema Uniweb. Para prosseguir 

com o lançamento é necessário acessar Rede Prestadora > Rede Prestadora - Usuário Externo 

como identificado na tela abaixo:

Em seguida, é necessário preencher o campo Código do Beneficiário, digite o número do cartão 

do beneficiário. Ao clicar fora do campo ou pressionar a tecla <TAB>, os demais dados do bene-

ficiário serão carregados automaticamente e ocultados. Clique no botão Dados do Beneficiário 

para exibi-los. Clique novamente no botão para ocultar os dados do beneficiário.
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Atenção: Você pode e deve alterar as informações que estiverem incorretas. Os campos 

identificados em vermelho são obrigatórios e devem ser preenchidos. Você não conseguirá 

alterar todas as informações e, em alguns casos, a informação inserida não poderá conter 

caracteres especiais. Não se preocupe, o sistema irá alertá-lo durante o processo. 

Os campos Observações Gerais e Observações Clínicas deverão ser preenchidos com as 

observações que se fizerem necessárias. O conteúdo do campo Observações Gerais será 

impresso no campo 47 – Observação da Guia de Tratamento Odontológico. 

O próximo passo é o preenchimento da situação atual da boca do beneficiário. A situação da 

boca, ou Odontograma, deverá ser preenchida de acordo com a real situação da cavidade bucal 

do beneficiário. 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 botão Remover alterações apaga as alterações realizadas no Odontograma e permite que o 

processo seja refeito. 

Após realizadas as devidas alterações, o dentista deve confirmar para prosseguir com o 

lançamento da guia. Em seguida a solicitação abaixo ficará disponível no sistema, o dentista 

deverá preencher de acordo com a situação bucal do beneficiário e na sequencia confirmar:
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Ao confirmar, a guia será registrada no sistema e a partir deste momento ela terá um número que 

a identifica. Essa é a senha da guia, que também possui uma data de validade. 

Atenção: toda guia no sistema tem validade de 90 dias. Após 90 dias, a guia será cancelada 

automaticamente, impossibilitando o seu pagamento. 

No próximo passo, o profissional realiza a inclusão dos procedimentos necessários informando o 

código (códigos dos procedimentos disponíveis na tabela de atos), o número do elemento (dente) 

e conforme a aplicação do procedimento, o sistema solicitará informações extras para descrever 

corretamente o ato. Por exemplo, para restaurações, será necessário informar, também, o 

número do dente e as faces envolvidas. Utilize o modelo do dente para determinar a face. 

Procedimentos que envolvam mais de uma arcada, hemiarcada ou segmento poderão ser 

lançados de uma única vez. Para tanto, clique nas regiões necessárias.

Digite o código do procedimento no campo Código. Para localizar um procedimento pelo nome, 

utilize o campo Procedimento e clique no botão Lupa à direita do campo. O sistema localizará um 

procedimento mesmo que você forneça apenas uma parte do nome do procedimento.

Esse processo deverá ser repetido para cada ato necessário para o tratamento do beneficiário. 

Caso você tenha incluído algum procedimento por equívoco, clique no botão “X” na linha do 

procedimento.
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O dentista deverá clicar em “Adicionar” para que o procedimento seja incluso na guia:

O dentista poderá incluir em uma mesma guia até 14 procedimentos. Após a inclusão dos 

procedimentos é necessário clicar no botão “Validar atos”.

Nos casos onde o sistema pede imagem inicial para o procedimento o dentista somente poderá 

validar os atos da guia após incluir as imagens.
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Para imprimir a guia de tratamento clicar no ícone verde Guia de Tratamento conforme imagem 

abaixo: 

Beneficiário assina nos campos 42 e 52 da guia

Após os todos os procedimentos da guia serem concluídos a mesma deve ser envidada para 

pagamento na produção.
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