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Apresentacao

O IPE Saude esta implantando um novo sistema de cobrancga de servicos prestados.
Atualmente os prestadores do IPE Sadde ja utilizam o Sistema IpeWin para realizar essa cobranca.

O Sistema IpeWin é um sistema desktop (cada prestador deve instalar o sistema nos seus computadores), e foi
desenvolvido no ano de 2005.

O Sistema IpeWin ainda atende o seu propdsito, porém com atualizacdes de novas versoes do Windows, tem
surgido dificuldades para os prestadores conseguirem instalar e fazer funcionar o Sistema IpeWin.

Antecipando-se a um momento em que este Sistema IpeWin deixara de funcionar nos novos sistemas
operacionais Windows, o IPE Saude desenvolveu o Sistema de Notas para substituir o sistema IpeWin.

O Sistema de Notas é um sistema Web, que é acessado pelo navegador, e ndo requer instalacdao ou requisito
especial.



Vantagens

Algumas vantagens para o prestador:

e N3o ha necessidade de manter uma estrutura para executar e armazenar os dados do sistema IpeWin com
perigo de eventual perda de dados, pois tanto o sistema como os dados estao armazenados na Procergs.

e O prestador sempre estara utilizando a versao mais atualizada do sistema.
* N3o hd mais necessidade de recep¢ao dos relatdrios de retorno, pois as notas sdao processadas online.

* Hoje o sistema IpeWin trabalha apenas com usuario Unico. No Sistema de Notas, o proprio prestador pode
cadastrar seus usuadrios que irdo utilizar o sistema. Cada usudrio tem seu login, e é possivel consultar o ultimo
usuario que incluiu ou alterou uma informacao.

e Qutras vantagens inerentes a transformacdo de um sistema desktop para um sistema Web.



Link para Acesso ao Portal de Relacionamento

http://smh.rs.gov.br/relacionamento/

Este link aponta para o novo Portal de Relacionamento do IPE Saude.
O primeiro servico disponivel neste Portal para os Credenciados do IPE Saude é o Sistema de Notas (novo IpeWin).
Futuramente outros servicos serdao disponibilizados.

1. Clicar em <Credenciados> para acessar o \ )
sistema; ipe ,
SAUDE

Portal de Relacionamento

Para orgaos publicos, empresas e profissionais de saude
o ‘
CONTRATANTES CREDENCIADOS

Prefeituras, Camaras e entidades municipais Prestadores de servigos médicos e
contratantes do IPE Saude laboratoriais do IPE Satde




Realizar Assinatura

Para o primeiro acesso ao sistema, deve ser feita a assinatura. Este procedimento serd feito uma unica vez.

Apenas o credenciado precisa fazer a assinatura. Os demais usudrios que o credenciado autorizar para o Sistema de Notas, nao

fazem a Assinatura.

2. Clicar em <Assinar>; Credenciados

P o Assinatura Portal = Ja fiz a assinatura!

— sisterma SOE para acesso ao portal. "\t senha para o acesso ao portal.
e ASSINAR .I ENTRAR

Saiba como obter acesso a Central de Atualize seus dados para garantir Veja todos os servigos disponiveis para os
atendimento na Central de Credenciados credenciados do IPE Satde

Credenciados devem assinar o o | Credenciados que ja possuem

~ -s‘s'?";

Credenciados




Realizar Assinatura

Deve ser informado o cddigo do credenciado com 8 digitos e a senha de 6 digitos a mesma que atualmente é utilizada no Acesso
Administrativo do site do IPE Saude.

3. Clicar em <Continuar>. I%?Z[:]DE w

Acocimatiir=
ASSInatura

Vocé deve informar codigo e senha do IpeWin para continuar.

Cadigo do Credenciado ' Senha '

Informe seu codigo de credenciado Informe sua senha de credenciado

@ Este passo é executado o

apenas uma vez.

l CANCELAR




Acessar o Sistema

Apods realizada a assinatura, o acesso se da pelo botdao ENTRAR, disponivel no meio da tela e no canto superior direito.
No seu primeiro acesso, a senha recebida por email esta expirada e devera ser trocada.

1. Clicar em um dos dois botdes <ENTRAR>. 2. Informar as identificagdes do SOE
e clicar em <ENTRAR>.

RS, = 5
SAUDE ]
[ site Institucional a SOE

Credenciados E-mail
ina 3 i 1 .
Assinatura Portal ~ Ja fiz a assinatura! E-rmiail
Credenciados devem assinar o Credenciados que ja possuem
—-— sistema SOE para acesso ao portal. senha para o acesso ao portal,

% Senha

e ) o
Orientagao Cadastro Servigos Difieuldades no acesso?

Saiba como obter acesso a Central de Atualize seus dados para garantir Veja todos os servigos disponiveis para os
Credenciados atendimento na Central de Credenciados credenciados do IPE Sadde

Jj(g PROCERGS - Controle de Acesso & Seguranca
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Modulos

Portal do Credenciado



Portal do Credenciado

Existem dois mddulos disponiveis atualmente no Portal.

* Administragdo: controle do cadastro do perfil
responsavel pelo credenciado, gestao dos
usuarios do Portal dos Credenciados e da Central
de Autorizagdes.

* Notas de Cobranga: cadastro e processamento
de Notas (antiga funcdo do IpeWin).

B )
SAUDE

Inicio / Credenciados / Administrago / Perfil Responsavel

©OAdministracdo

Perfil Responsavel

Nome Credenciado

HOSPITAL TREINAMENTO IPE P TRE!

Nome Responsavel

Responsavel Hospital de Treinamento

E-mail

augusto@hotmail.com

SALVAR

-

CNPJ

92.829.100/0001-43

Responsdavel Hospital de Treinamento
HOSPITAL TREINAMENTO IPE P TREINAM ON-LINE

[ site |
Madulo: Area:
Administragéo v Perfil Responsavel
Motas de Cobranga
Administragdo
Tipo Codigo
Hospital 043018
CPF
Celular

(2]

- Clicar aqui para

<Sair> do sistema.

w

@




Modulo
Administracao



Administracao

O médulo Administrac3o é dividido em duas Areas:
* Perfil Responsavel: permite consultar e atualizar os dados do perfil responsavel.

* Usudrios: gestdao dos usuarios do Portal dos Credenciados e da Central de Autorizacdes.

Responsavel Hospital de Treinamento

lpe HOSPITAL TREINAMENTO IPE P TREINAM ON-LINE

SAUDE

OAdministracao = -..

Administragdo b Perfil Responsavel

Inicio / Credenciados / Administragao / Perfil Responsavel [ Site Instit

w

Perfil Responsavel Usuarios
Perfil Responsdvel

©

@ Apenas o Perfil Responsavel tem acesso ao mdédulo Administragao, os demais usuarios
cadastrados pelo Perfil Responsavel sé tem acesso ao mddulo Notas de Cobranga.
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Administracao - Perfil Responsavel

1. Para editar os dados do Perfil Responsavel, clicar em < Salvar>.

P (s / Responsavel Hospital de Treinamento
Ipse L’, D E HOSPITAL TREINAMENTO IPE P TREINAM ON-LINE

Inicio / Credenciados / Administragdo / Perfil Responsavel

©Administracdo s i

Administragao - Perfil Responsavel

o

1

Nome Credenciado CNPJ Tipo Cadigo
HOSPITAL TREINAMENTO IPE P TREI 92.829.100/0001-43 Hospital 043018
Nome Responsavel CPF

Responsavel Hospital de Treinamento

E-mail Celular

augusto@hotmail.com (51)

o SALVAR

Perfil Responséavel Usuarios
Perfil Responsavel

(2]
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Administracao - Perfil Usuério

1. Para criar um novo Usuario, clicar em <Usuarios>.

)
SAUDE

OAdministracio

Perfil Responsavel

Inicio / Credenciados / Administragio / Perfil Responsavel

Responsavel Hospital de Treinamento
HOSPITAL TREINAMENTO IPE P TREINAM ON-LINE
[ site Institucional

Madulo: Area:

Administragao b d Perfil Responsavel b d

Usuarios o
Perfil Responsavel |

2. Clicar em <Adicionar>.

Botao Lupa, usado para filtrar uma pesquisa.
_> Ao clicar nele abrira uma janela com algumas op¢des de

Area: campos. Escolher um ou mais campos e clicar em <Filtrar>.

OAdministracdo "
Administracdo - Usuarios -
Usuarios
o ADICIONAR Q e Nome
Nome CPF Notas de Cobranga Central de Autorizagoes
Nao ha itens na lista Nome

ADICIONAR

Qe

MNotas de Cobranca Central de Autorizacdes -

Parte do nome

Notas de Cobranga Central de Autorizagdes

13




Administracao - Perfil Usuario

3. Informar os dados do novo usuario e clicar em <Salvar>.

Usuarios

Incluir e editar usuérios para acesso ao Portal de Relacionamento e Central de Autorizagies

Nome CPF
E-mail Celular
Portal de Relacionamento (Notas de Cobranga)
Tipo de usuério
O Habilitar G

Central de Autorizagdes

O Habilitar

CANCELAR

Este botao vocé encontrard em todas as telas, com
informacgdes referentes a cada uma delas.

N

Usuarios

v 0 Credenciado Responsavel pode incluir usuarios
para acesso aos modulos do portal.

+" 0 usuario cadastradeo recebera uma senha do Sistema
de autenticagdo SOE enviado para o e-mail informado.

Usuarios do Portal

+ A opcéo Habilitar adiciona o usuario para a utilizagao
deste Portal de Relacionamento (Sistema de Notas).

Usuarios da Central de Autorizacoes

v A opgao Habilitar adiciona o usudrio para a utilizagao

da Central de Autorizagdes.

0 Botao Ajuda, usado para obter informacdes sobre a tela.

14



Modulo
Notas de Cobranc¢a



Notas de Cobranca

O mdédulo Notas de Cobranca é dividido em trés Areas:

* Atendimento Complementar: nesta area é realizada a inclusdo e transmissao das notas de atendimento complementar, e o

recebimento dos relatérios de retorno.
* Pronto Atendimento: em construcao.

* Relatdrios Gerais: nesta area sao disponibilizados os relatdrios de auditoria.

1. Para pesquisa, impressao ou ajuda E Notas de Cobran(;a Mddulo:

utilize estes botdes: . Notas de Cobranca
Atendimento Complementar

Q Botao Lupa, para filtrar uma pesquisa.

- . .. . Notas
Botao Impressora, para imprimir uma lista.

9 Botao de Ajuda, informacdes sobre a tela.

ADICIONAR PROCESSAR NOTAS

Nimero da Nota Valor (RS) Periodo Situagdo Operador

N&o ha itens na lista

“ﬁ.rea:

v Atendimento Complementar

Atendimento Complementar

Pronto Atendimento

| nteg FEQ Relatorios Gerais

a8 e

16



Notas de Cobran¢a - Atendimento Complementar

A Area Atendimento Complementar tem duas Abas:
Notas: aqui é possivel digitar notas e consultar notas ja transmitidas.

Integragao: serve para os prestadores que tem sistema proprio e que utilizam o Sistema de Notas somente para transmitir
os arquivos. As notas transmitidas pelo Integracao, apds processadas poderao ser consultadas na aba Notas.

B Notas de Cobranga "** e

Notas de Cobranga v Atendimento Complementar w
Atendimento Complementar

' Notas ~ Integracao

ADICIONAR PROCESSAR NOTAS Q B 9

Numero da Nota Valor (RS) Periodo Situagao Operador

N&o ha itens na lista




Atendimento Complementar — Aba Notas

Campos da aba Notas

1. Adicionar: para adicionar notas.

2. Processar Notas: para processar as notas

adicionadas.

3. Pesquisar uma nota através da <Q,>.

Imprimir a lista das notas <f=p>.

Consultar informacdes sobre a tela < 9>.

4. Situagao: veja o significado de cada
situagao na préxima pagina.

5. Operador: informa quem fez acdo e
guando foi feita.

6. Detalhes: mostra os detalhes da nota e
dependendo da situagao, a nota pode ser
editada <[# >.

Os demais campos veremos
no capitulo Adicionar Nota.

Notas

ADICIONAR PROCESSAR NOTAS

Numero da Nota Valor (RS) Periodo
3 200,00 08/2020
2 200,00 08/2020
1 100,00 08/2020
19.881 = 1.535,05 08/2020
19.880 = 1.535,05

Situagao

Rascunho

Processada

Processada

Processada
com erro

08/2020 |Processando

Primeira  Anterior n 2 3 4 Préxima Ultima

Integracao

©
Q&6

Operador

y I §|
Incluido por Qutro Resp Hospital de Treinamento em 16/09/2020 16:47 EI'

Alterado por Outro Resp Hospital de Treinamento em 16/09/2020 16:49

Incluido por Responsével Hospital de Treinamento em 10/09/2020 10:29

Incluido por Responsdvel Hospital de Treinamento em 10/09/2020 10:26

Incluido por Responsavel Hospital de Treinamento em 20/08/2020 15:07

Incluido por Responsavel Hospital de Treinamento em 20/08/2020 14:59

El’t

E"\

El’\
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Atendimento Complementar — Aba Notas

|}
Situagao (4)

Rascunho

Processada

Processada
com erro

Processando

A nota foi criada pelo prestador, mas ainda esta em edicao.

A nota foi processada sem erro e incluida no sistema do IPE.
A partir desta situacdo, a nota ndao pode mais ser editada.

A nota foi processada, mas ocorreu erro. O prestador deve

corrigir a nota e enviar novamente para processamento.

Sequéncia para a pesquisa deste tipo de Situacao

da Nota, clicar nos respectivos campos:

N3ao é necessario criar uma nova nota.

A Para as notas que foram digitadas no sistema, o usuario
pode editar a mesma nota ja existente e processar novamente.

O prestador enviou a nota para processamento, nesta

situacao a nota nao pode ser editada.

Pronta para

processamento

Disponivel apenas na Pesquisa de Notas.

Lista as notas em Rascunho que estao sem erro.

T

(1)
Kee

0 L. ot

Situacdo

Rascunho ¢

-QIPronta para processamento 9

Processando

Processada
Processada com erro

Pendente de auditoria

19



Atendimento Complementar — Aba Notas

ATENCAO!! Algumas notas apresentam um indicativo no campo <Nimero da Nota>.

Cologue o mouse sobre o indicativo para visualizar a mensagem.

Numero da Nota Valor (RS)

2 200,00
L

Esta nota estd pendente de auditoria!

1 100,00

19.882 = 1.535,05

Periodo

08/2020
/

08/2020

08/2020

Esta nota esta pendente de envio de laudos!

Foi solicitada auditoria para uma nova aceita no sistema IPE.
Deve ser anexada a documentacao correspondente.

20



Aba Notas — Anexos de Notas com Auditoria

Caso a nota esteja marcada para auditoria, deve ser enviado o arquivo PDF referente a esta nota.

1. Para enviar o arquivo, clicar na nota;

ADICIONAR PROCESSAR NOTAS

Nuamero da Nota Valor (RS) Periodo

Situagao

| 2 200,00 08/2020

Processada

2. Clicar em <Selecionar Arquivo>.

Retorno

Q

Valor Total da Nota

200,00

Auditoria
(Relatdrio; 123.456)

o SELECIONAR ARQUIVO

Langamentos
Seq Matricula Honorario
1 7313832840003 32200005

Ntimero Nota Periodo

2 08/2020

Nota de Atendimento Complementar

Incluir manualmente notas e langamentos para processamento g

Situagao

Processada

Valor Total Medicamentos / Materiais

200,00

Operador

neluldo por Respansavel Hospital de Treinamento em =

10/09/2020 10:29

FECHAR

21



Aba Notas - Adicionar Notas

O credenciado deve cadastrar a nota e seus lancamentos.

Leia abaixo a descricao de cada campo:

1. Numero Nota: numero escolhido pelo prestador.
A Unica regra é que nao pode repetir o mesmo numero
dentro do més.

2. Periodo: més e ano em que os servicos foram prestados.

Uma nota pode ter até 20 lancamentos e podem ser lancados
exames de mais de um paciente. Mas todos os exames
cobrados em uma nota devem ter sido realizados no mesmo
més e ano.

**%* Campos 3 e 4 na préxima pagina .

Inclusdo de Nota

v O credenciado deverd cadastrar a nota e seus langamentos.
Quando a nota estiver pronta cligue no botdo 'Processar’. O
processamento leva em torno de 24 horas.

Nota de Atendimento Complementar

Incluir manualmente notas e langamentos para processamento

ATENCAO! Apenas Notas de Atendimento Complementar (TR35)

€@ Numero Nota © Periodo "~ Situagao

Mova

o Valor Total da Nota Valor Total Medicamentos / Materiais

FECHAR i

22



Aba Notas - Adicionar Notas

Leia abaixo a descricao de cada campo:

3. Valor Total da Nota: é o valor que sera pago pelo IPE.

Um eventual valor no campo <Valor Total Medicamentos /
Materiais> deve ser somado também neste campo.

4. Valor Total Medicamentos / Materiais: é a soma dos
valores informados nos Langcamentos, onde o cddigo do
Honorario for 32200005.

A cada procedimento que tiver medicamento/material deve
ser criado um lancamento com o cédigo 32200005 no
lancamento imediatamente posterior.

e Para incluir os dados informados, clicar em <Salvar>.

Nota de Atendimento Complementar

ncluir manualmente notas e langamentos para processamento 9

ATENCAO! Apenas Notas de Atendimento Complementar (TR35)
o Numero Nota o Periodo - Situagao

Mova

o Valor Total da Nota™ Valor Total Medicamentos / Materiais

FECHAR I SA '5."1::}.'_-2;-

23



Aba Notas - Adicionar Lancamentos

Apos informar os dados da Nota e clicar no botdo Salvar o sistema mostra a tela para Adicionar os lancamentos da Nota.

Para habilitar os campos do lancamento, clicar em <Adicionar>.

Langamentos

ADICIONAR .

Seq Matricula Honorario Operador

N&o ha langamentos para esta nota

Incluido por em 18/09/2020 15:39

FECHAR SALVAR

24



Aba Notas - Adicionar Lancamentos

Apods clicar em Adicionar, os campos do lancamento sao habilitados.

Leia abaixo a descricao de cada campo:

1. Dia do Més: dia em que o beneficiario foi atendido.

2. Matricula: numero da Matricula do Beneficiario no IPE.

Ao informar este campo, o campo nome automaticamente
é preenchido

3. Tipo Prestador: tipo do profissional que solicitou o exame.

4. Nro Conselho: CRM/CRO do profissional que solicitou o
exame.

*** Campos: 5, 6 e 7 na proxima pagina.

Langcamento

Langamento para esia Nc

o Dia do Més o Matricula

Solicitante

e Prestador

o Honoririo

Pesquisa por codigo
o Laudo

CANCELAR

Langamento 1

Nome

o Nro Conselho
v

Pesquisa por nome

SELECIONAR ARQUIVO Menhum arquivo selecionado

25



Aba Notas - Adicionar Lancamentos

Leia abaixo a descricao de cada campo:

5. Honorario: cddigo de honorario do exame realizado.
Este cédigo também pode ser pesquisado através da <Q >,

6. Quantidade: Quantidade de Servicos.

Quando o cddigo do Honorario for 32200005, a Quantidade
representara o nimero de CH's para ressarcimento do servico,
gastos com materiais e medicamentos. Deve-se dividir o valor
em Reais pelo valor da CH.

7. Laudo: PDF gerado pelo prestador, contendo o resultado
do exame.

* Para finalizar, clicar em <Salvar> ou <Salvar e Novo> para
continuar langando notas.

o Honorario

Langamento

Langamento para esta Notz e
Langamento 1
Dia do Més Matricula Nome
Solicitante
Prestador Nro Conselho

o Quantidade
Pesquisa por codigo Pesquisa por nome Q

Laudo

o SELECIONAR ARQUIVO Nenhum arquivo selecionado

CANCELAR

26



Aba Notas - Processar Notas

Apds as notas serem lancadas, elas podem ser processadas. O processamento leva em torno de 24 horas.

1. Clicar em <Processar Notas>;

Notas

27

ADICIONAR PROCESSAR NOTAS

Nimero da Nota Valor (RS) Periodo

1.000,00 08/2020

Situagao

Rascunho

Integragao

Operador

Incluido por

Alterado por

Q286

em 18/09/2020 15:39 [#
s em 18/09/2020 16:03

27



Aba Notas - Processar Notas

2. Indicar as notas que deseja enviar para processamento e clicar em <Processar>.
Notas que desejar processar em outro momento, podem ser desmarcadas.

Processar Notas

Inicia o processamento das Notas de Atendimento Complementar

Selecione as notas para processamento: 9

Namero da Nota Periodo Valor (RS)

3 08/2020 200,00

123 10/2019 50.000,10

27 08/2020 1.000,00
Designativo

CANCELAR o PROCESSAR

28



Aba Notas - Visualizacio da Nota Processada

As notas processadas com sucesso podem ser visualizadas e impressas. Acompanhe os passos deste procedimento:

1. Para visualizar a nota, clicar na <nota>;

ADICIONAR PROCESSAR NOTAS

Numero daNota  Valor (RS) Periodo  Situagao

I il 100,00 08/2020 Processada

Para imprimir a nota, clicar no icone da impressora.

Retorno do Processamento ’

IPERSS Protocolo de Recepcan Eletronica de Contas L = BBaal
SHH PRESTADOA - Contas imternalizadas FOLHA - 88021
Arguiive; REHHEYS _B1/
Parigdo Wro nata  Vir dinformeds
BBf2E 1 288,008
Quantidade de notas INTERMALTZADAS: -
Valor total notas INTERNALIZADAS: 208,08
IPERES Protocole de Mecepcao Eletronica de Contas W - e
SHH PRESTADOR - Contes Rejeitades FOLHA = L
Arquive RSHHBE3. 83/
Pariodo  Nro nota  Mensagem de arro
Quantidsde e notas REJEITADAS: B
FECHAR

2. Clicar na <lupa>;

Incluir manualmente notas e langamentos

Valor Total da Nota

100,00
Langamentos
Seq Matricula Honordario
1 7302214520002 41001060

Nota de Atendimento Complementar

ara pracessamento

o Retorno
Numero Nota Periodo Situagdo
1 08/2020 Processada

Valor Total Medicamentos / Materiais

Operador

Incluido por Responsével Hospital de Treinamento em

10/09/2020 10:27
Alterado por Responsavel Hospital de Treinamento em

10/09/2020 10:38

g
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Atendimento Complementar - Aba Integrac¢io

Esta aba serve para os prestadores que tem sistema proprio e que utilizam o Sistema de Notas somente para transmitir os arquivos.
As notas transmitidas pelo Integracao, apds processadas poderao ser consultadas na aba Notas

Notas ~ Integragao
oo Qe

1. Clicar em <Adicionar>;

Inicio Fim Notas Situagdo  Operador

(Pendente' 19.882 Incluido por Responsavel Hospital de Treinamento em [#
27/08/2020

20/08/2020)5:07 31/08/202009:51 19.881 Erro Incluido por Responsavel Hospital de Treinamento em [#

20/08/2020

As notas que nao podem ser processadas
mostram uma lista de pendéncias que devem
ser solucionadas antes do processamento.




Atendimento Complementar - Aba Integracdo

Selecionar os arquivos de layout com suas extensdes definidas conforme a informacao (veja exemplo abaixo).

2. Para enviar os arquivos, clicar em <Salvar>.

Integracao

Enviar arquivos gerados pelo seu sistema e formatado no layout especificado

. Layout de entrada 9

j Laudo de Entrada 27_082020_1

SELECIONAR ARQUIVO E':EB

Laudos

Meus Documentos
SELECIONAR ARQUIVO

CANCELAR
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Treinamentos
Virtuais

[ROCERGS

REALIZACAO

Divisao de Operacdes - Entrega de Servicos
Equipe de Documentagao e Treinamento

[ROCERGS

CENTRO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO D
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL S



