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Importante
Para realizar a entrega de produção on-line será necessário cumprir todas as regras dis-

poníveis no Manual do Credenciado Odontolife, além de:

•	 Cancelar previamente procedimentos que não foram realizados de acordo com o Manual do 
Credenciado;

•	 Preencher os recursos de glosas diretamente no Sistema Integrado Odontolife; 
•	 Concluir todas as guias que serão enviadas para pagamento;
•	 Incluir todos os raio-x, fotografias, laudos, termos e outros documentos obrigatórios dos 

tratamentos autorizados em suas respectivas guias e recursos de glosas;
•	 Gerar e imprimir a capa de lote da produção;
•	 Digitalizar ou fotografar todas as guias que foram concluídas e que serão entregues, assim 

como, a capa de lote;
•	 Realizar a entrega on-line de sua produção.

ATENÇÃO: Produções entregues on-line que não cumprirem os requisitos acima  
poderão ser recusadas para pagamento.  

Abaixo, você encontra um passo a passo rápido para realizar cada uma das etapas da entrega on-line.

Preencher recurso de glosa
O recurso de glosa está disponível em Atendimento / Guia / Recurso de Glosa. Para carregar o 

formulário, você deverá informar o número da guia glosada no campo Guia. Você pode conferir 
as suas guias glosadas no final do seu Aviso de Crédito da produção anterior.

Na tela, você deverá realizar a sua defesa no campo Justificativa, conforme o motivo da glosa 
apresentado no Aviso de Crédito. Poderá acrescentar, também, qualquer documentação compro-
batória que for exigida, como: laudos, raio-x ou fotografias, no botão “Incluir Imagens”. Os campos 
Observações Clínicas e Justificativa da Guia poderão ser usadas para adicionar informações extras 
que julgar importantes. Pressione em “Validar Atos” para salvar o seu recurso de glosa:
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Para imprimir o seu recurso de glosa, pressione o botão “Guia de Recurso de Glosa”. Assine nos 
campos apropriados, carimbe e fotografe ou digitalize junto com as demais guias de sua produção.

Concluir guias
Para concluir as guias que serão enviadas para recebimento, no sistema Integrado, acesse 

Atendimento / Retorno / Concluir Guias. Na tela, forneça o número de cada uma das guias que 
deseja concluir e pressione a tecla <ENTER>:
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Para mais detalhes, consulte a seção “Concluir Guias Online” do Manual do Credenciado 
Odontolife – Sistema Integrado disponível na área restrita do nosso site.

Todas as guias que serão enviadas para pagamento, incluindo os recursos de glosas,  
deverão estar concluídas no sistema, conforme processo descrito acima.

Incluir imagens nas guias
Para incluir uma nova imagem, abra a sua guia na tela Atendimento / Consulta / Consulta. Com 

a guia aberta, clique no botão “Incluir Imagens” no topo da tabela de procedimentos. Depois 
que carregar as imagens desejadas, o sistema irá exibir pequenas miniaturas abaixo da tabela de 
procedimentos. Para salvar as imagens na guia, pressione o botão “Carregar Imagens” na parte 
inferior da tela.

Gerar a capa de lote
Depois que concluir todas as guias que serão enviadas à Odontolife, você poderá imprimir o 

relatório de prestação de contas direto do sistema. Para isso, acesse a tela em Cirurgião Dentista 
/ Relatórios / Produção:
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Para mais detalhes, consulte a seção “Entrega de Produção” do Manual do Credenciado Od-
ontolife – Sistema Integrado disponível na área restrita do nosso site.

Realizar a entrega online
Para realizar a entrega on-line, acesse a sua área restrita em nosso site, disponível em  

www.odontolifeodontologia.com.br:

Em seguida, clique no menu SAD – Meus Protocolos para acessar a nossa ferramenta de 
registro e acompanhamento de atendimentos ao dentista:

http://www.odontolifeodontologia.com.br
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Na tela apresentada, clique no botão Solicitar Atendimento:

No formulário de registro do atendimento, selecione o Tópico de Ajuda “Entrega de Pro-
dução”, conforme imagem abaixo:

No campo de assunto escreva o título no formato “Entrega de produção <data da entrega>”. 
Por exemplo, para o mês de abril de 2020 seria “Entrega de produção 15/04/2020”. Clique no 
botão “Escolher arquivos” para localizar em seu computador as imagens das guias que fotogra-
fou ou digitalizou. Não se esqueça de incluir, também, o arquivo do relatório da Capa de Lote.
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Depois de selecionar todos os arquivos de sua produção, clique no botão “Salvar”. Pronto, sua 
produção foi entregue e um número de protocolo será gerado. Não deixe de acompanhar este 
protocolo, pois nele informaremos a necessidade de informações ou documento complemen-
tares.

Com a entrega online de produção, o doutor passa a ser o responsável pela guarda dos documentos  
pelo prazo mínimo de 5 anos a contar da data de criação das guias. A qualquer momento, mediante  

comunicação prévia, a Odontolife poderá solicitar as cópias originais das guias enviadas.



9

MANUAL DO CREDENCIADOODONTOLIFE PLANOS ODONTOLÓGICOS
A

N
S 

- N
° 4

06
41

4

ODONTOLIFEODONTOLOGIA.COM.BR


	Sumário
	Entrega de Produção Online
	Importante
	Preencher recurso de glosa
	Concluir guias
	Incluir imagens nas guias
	Gerar a capa de lote
	Realizar a entrega online

