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Objetivo @& ferramenta

Esta ferramentavai permitir ao prestador o registomediato da faturacdo dos atos médicos
prestadosaos beneficiarios da ADSE.

As validacdes dos atas a elegibilidade do beneficiar®bo feitas em tempo real, o que evita
rejeicoes que atualmente sédo efetuadaslos documentos no momento do ewve aindano
momento da conferéncia da faturac@elegibilidade do beneficiario, lingis, regras de faturacéo)

Com a adocéo desta ferrameraline de validacéo e faturacao, pretende dispensar a remessa
em papel dg documente de copagamentdfatura, faturasrecibo)e respetivos documentos de
suporte(prescricbes médicas, declaracdes, relatorios, etc.).

Também se dispensa o envio fisi@fdtura do prestadorsendo o mesmaubstituidopelo envio
em suporte digital.

No entanto, o prestador comprometse a manter o suporte fisico dos documentos, para
verificagdo/auditoria por parte da ADSE.

A insercado de documentos através da plataforma da ADSE Béteta disponivel por omisséo para
guem nao solicitou credenciais especiais para acessservicos de integracaplicacional

Podera ser disponibikda noutros casos, por solicitacdo expressa do prestador.

Prazos

O prazo limite para o inicio da faturacdo online & old@&emarcode 2018 Todos os atos médicos
praticados a partido prazo limite estabeleciddevem ser remetidoatravésdeste novgorocesso

A faturacdo dos atos médicos praticados com o0s respetivos suportes digitais (figura
copagamento erescricdesjem de ser inserié no limite, até setedias apésa data do cuidado de
saude praticado ouno caso de um tratamento continuaga partir ca maior datade ato médico
constante do documento

O prazo tem sempre como referéncia a data dos atos médicos e ndo a data do documento de
copagamento, a data do documento de copagamento nédo podera ser anterior as datas de atos
médicos nele costante.

O limite para registo contae em dias seguidgP +7 dias corridos/consecutivos).
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O que muda com o novo modelo de faturacéo

ADSE TED

FATURACAO ONLINE

Preenchimentotriacaode ficheiro.txt através
de sistema proprio ou através da ADBEDe
envio atraves da ADSE Direta

Registada faturacdalos documentos um a un
em tempo real através da funcionalidad
Faturacéo Online.

Preenchimento do ficheiro TED com
documentos que vao constar da fatu
contabilistica do prestador

O prestador ca uma préfatura (mensal), onde
vai carregado todos os documentos de
copagamento emitidos m més a medida em
gue vai realizando a sua atividade

No ficheiro TED os documentos séo regista
sequenciahente.

Os documentos sdo registados com o0 nim
real (contabilistico/fiscaljfla faturaou fatura
reciborelativa aocopagamento.

Os atos médicos podem ser enviados até
dias apds a data dos mesmos.

Os documentos de copagamento tém que

inseridogregistados, no limiteté 7 diasapos a
data domais recenteato médicoque conste dg
documenta (D+7 dias corridos).

A validacdo dos atos beneficiario® feita no
upload do ficheiro.Restantes alidacdes sag
feitasposteriormentena conferéncia.

A validacdo dos atose elegibilidade dg
beneficiario € feita em tempo real, ng
momento da validacdo ou insercdo do
documentona préfatura.

Se o ficheiro tiver erros, sdo devolvidos
momento do upload do ficheiro

Se 0 documento tivererros 0s mesmossao
devolvidoslogo apésa validacdoinsercédo do
doaumentona préfatura.

O prestador emite uma fatura com todos
documentos constantes no ficheiro e envig
fatura e os documentos de suporte, em pa
por correio.

O prestadorno final do més, verifica o tota
registado na préatura do més, procede a
fecho da préfaturaindica o numero e data d
fatura contabilistica/fiscal emitida & ADSE (p,
valor registado) e anexa o PDF da mes#:;
fatura fica registada.

Como o registo da prestacdo € efetuad
documento a documentao longo do méssom
0s suportesdigitais ndo € preciso remete
qualquer documento fisico a ADSE.

O suporte fisico dos documentos fica con
prestador.

Quando no documento relativo ao
copagamentoa emitir ao beneficiarimdo ha
qualquer ato com copagamentaplicavel, é
emitida uma declea¢do com a descricdo d(
atose a mesma é assinada pelo beneficiario

Quando no documento de copagamento néao
nenhum ato com copagamentalevera serf
emitida uma declaragdonumerada com a
descricdo dos atos a mesma é assinada pe
beneficiario

O documento de copagamento é o recil
emitido ao beneficiario.

O documento de copagamenfoassa a sea
fatura ou fatura/recibo emitida ao beneficiari

4
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Acess@ Faturacdo Online na ADBlteta
Autenticagéo:

1 Para os prestadores qudilizavama ADSE TED a autenticacdo semdeamaque utilizam
para aceder a ADSE Direta.

dse

Este sistema tem como objectivo efectuar, de uma forma segura, a
autenticagdo do utilizador do servico on-line da ADSE

Instituto Publico
de Gestao Participada

NIF K2 Gov.Pt

le acesso

Para aceden ferramenta na ADSE Diretapmrmenu dos servi¢cos disponiveis selecionar a opcao
G Cl G dODhA ¢S 2 @

{JADSE Direta

Prestador: | Fechar Sessdo

Atendimento Online ‘

Dados do Prestador |

Atualizar / Propor Locais de Prestacdo ‘

Consultar Situagdo do Beneficiario ‘

Pedir Autorizagties Prévias / Informagtes Prévias ‘

Declaragtes ‘

Transferéncia Eletrénica de Faturagdo |

Faturagdo Online ‘

Conta-Corrente |

® 06000 0e

Permisstes de Acesso a Sub-Utilizadores ‘
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Funcionamento d&aturacaoOnline

Conceitos a registar antes de iniciar a faturagéo mensal

V Préfatura: A préfatura € umarquivoprovisoro onde o prestador vai inserindegistando
os documentosie copagamentdfatura ou fatura/recibg dos atosmédicos realizados ao
longo do més Além do registo do documento é solicitatanbém a imagem digital do
documento e restantes documentos de suporte, tais como prescricdes médicas e outros
documentos aplicaveis consoante as regras em vigor.

V No final do nés verificando o total registado e a faturar a AD8prestador fecha a pré
fatura insere o numereeal fiscalle fatura contabilistica, a data da fatura, e o suporte digital
relativoa essa fatura.

V Documento de copagamentd-atura oufatura-reciboemitida ao beneficiario, relativa aos
valores de copagamento aplicaveis de acordo com a convencéao e tabelas em vigor.

Qual o procedimento pardaturar a ADSE

1. Antes da prestacdo do ato médico, ou antes da emissdo do documento de copagamento
prestador pode proceder a validagédo do beneficiario e do ato ou atos médicos a faturar.

2. Caso haja problemas no registo dos mesmos ou na elegibilidade do beneficiario, os erros
devem ser suprimidos antes do registo/insercdo do documento e emissdo dmdato de
copagamento.

3. N&o havendo erros de validacao, gba a prestacdo do ato médico, o prestador emite ao
beneficiarioo documento relativo ao copagamentiaiura ou fatura/recib9;

4. O beneficiario deve assinar o documento de copagaméfetura ou htura/recibo) A
assinatura pode ser manual ou com recurso adu A 3y I G dzNB LI RE @
Se o prestador, no seu sistema de admissao, utilizar a leituraad@oCde Adadaq
prescindese assim,da assinatura do beneficiario no documento de copagamento, desde
guenele conste essa indicaca®e("Admisséo efetuada com CC em(data), asxx(hora9

a;

5. O prestador deventdoinserir na plataformdaturacédo Onlineo detalhe do documento e
dos atos médicos praticados, de acordo com o formulario dispomveéxar aimagensem
formato PDFdo documento de copagamento e respetivos documentos de supoxs
casos em que se apligu® PDF épenas um documentanaspodera ter varias paginas.
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6. O registo dodocumentoe atos médicos realizados e eBsspetivas imagens gem ser
inseridosno_limite até 7 (sete) dias apés a data dailtimo ato médicoconstante do
documento de copagament®@s7 (sete) dias saacorridos/consecutivos(D +7 dias).

7. Embora o prazo para inserir os documentos sejd des ndo devem aguardar pelo fim do
prazo para registo da faturacasempre que possivalevera ser inserido na hora ou até ao
final do dia

E de todo o interesse que insiram os documentos o0 mais cedo possivel aplidacio @
emissédo do documentde cgpagamentopois as condi¢des de elegibilidade poderao alterar
no prazo disponivel para o casale detecdo dealguma anomaliaa mesma poder ser
retificada.

Funcionamentaa Ferramentdasso aPasso

1. Criar Pré&atura

Para ainsercdo de documentcs, caso ainda ndo tenha sido criada a-faura, deve ser indicado
um n° depré-fatura préprio. A préfatura sera gerada automaticamentera o n°ou nomeque o
utilizador indicar. Por omissao o sistema tem uma gedura ja criadaa PreFat01, que também
pode ser utilizada para validagcéo ou insercao de documemtapcao é sempre do utilizador.

Inserir n° da pré

fatura

£ ADSE DIRETA - Faturagio Or % Voltar

Prestador:

Selecionar pré-fatura Criar pré-fatura

Prefatol | V|

Pesquisar documentos (MUB |N® Doc. | Data Dac.}

Pré-fatura: PreFat01
N2 de documentos inseridos: 0
Valor Total ADSE: 0,00 €

s

V A préfatura € umnimero ou nomeprovisérdb, que corresponde ao arquivonde o
prestador vai inserindo os documentata atividade domés Uma préfatura com
documentos inseridos, vai dar origem a uma fatura contabilistica no final do més.

V  No final do més verificando o Valor Total ADSE (valor a faturar a &p&Sjadoremite a
sua propria fatura pelo exato valor apurado e proceddemtio da préfatura, vaiindicaro
numero de faturacontabilistica/fiscatio prestador a data da emissao da mesma e anexa a
imagem digital da sua fatura
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Foicriadaa pré
fatura 100

B3 ADSE DIR & Voltar
[ 1]

Prestador:

Selecionar prédfa Criar pré-fatura Pesquisar documentos (NUE|N® Doc. | Data Dac.)

100 ok [ ok [ Faluras Encerradas il 5= Tabela de Alos
Pré-fatura: 100
N2 de documentos inseridos: 0 + Movo documento
Valor Total ADSE: 0,00 €

V O prestador pode ter varias pfaturas abertas em simultaneo, mas s6 o devera fazer se
efetivamente pretender emitir mais do que uma faturantabilistica/fiscamensal, caso

contrario para uma gestaonais simplificadan&do se aconselha a aftura de mais do que
uma préfatura por més.

Tenha sempre em atencdo queaso criea préfatura e insira documentos na mesmara
corresponder uma faturaontabilisticaa emitir pelo prestadomo final do més

2. Selecionar préatura

Se o prestador tiver mais que uma gegura aberta devergelecionar a prdatura na qual pretende
inserir o documentoNas situacdes normais s6 devera ter uma-faitira aberta por més.

Selecionar a pré
fatura.

Voltar
Prestador:

Pesquisar documentos (NUE [M® Doc. | Data Doc. |

[ ok [ Faturas Encerradas [l = Tabela de Atos
Pre-fatura: 200
N2 de documentos inseridos: 0 =+ MNovo documento
Valor Total ADSE: 0,00 €

3. Novo Documento

Pornovodocumento entendese a fatura ou fatura/recibo doopagamentcemitidaou a emitira
um beneficiario.

V ParavalidarouA Y & SNA NJ dzY R2 OdzY Sy (dacunhdht® YA NJ 2 020 n 2
V Podese utilizar a op¢cdo Novo documento para validar o beneficiario e os atos médicos a
executar antes da realizacdo dos mesmos, ou antes da emtisadocumento de

copagamento, para assegurar que nao existe qualquer inconformidadadegibilidade ou
na faturacao.
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€ ADSE DIRETA - Faturag3o Online

Prestador:

Selecionar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos (NUE| N Doc. | Data Doc.)

100 ok [ ok

Regista ou

documento

Pré-fatura: 100
N2 de documentos inseridos: O
Walor Total ADSE: 0,00 €

validar um novo

‘ Voltar

4. Dados necessarios para a validagao/ insergdo de um documento

a. N°debeneficiario

Inserir on® de beneficiario sem sigidletras) se correto devolve o nome.

L[] Faturagio Online

Indicar o n° de
beneficiario

Selecionar pré-fatura documentos [NUB |N® Doc | Data Doc.)

100 [ ok | [ Faturas Encemradas [l 3= Tabela de Atos
NE de beneficiri
{em g, introduza ne *» Voltar 4 lista de documentos
N2 documento Data Documento NE Local NZDevoluglio  NE Autorizagdo
2018-08-25 g [2) Guardar & Submeter
. Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIF
L Ty | B ADSE = |0 e | G | e | e MRy iag céd. | NIF Téc. Resp.

{S SaiABSNI AYyO2NNBiG2> RS@2ft @S

b. N°documento

Para fazer a validagéo prévia, ndo é requericgewpreenchimento.

Em caso de inser¢do do documento, apasssao do documento de copagamenittserir 0 n° da

fatura ou fatura/recibocontabilisticeemitida ao beneficiario.

O n° da faturaou faturarecibodo copagamentantroduzidg deve ser precisamentgual ao que

consta das imagens rdocumento a anexar em PDF

V Deve ter em atencdo os espacos, barras ou quaisquer caracteres. Por esengpfatura

tem o nimero FT2018/01234 deve ser inserido tal e qual.

Voltar

+
L
m

Y8y &l 3sy

BT

ab

0
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L] Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador

pré-fat Criar pré-fat Pesquisar documentos [NUB |N® Doc | Data Doc.)

(o

Inserir n° da fatura de
copagamento, iguaho
gue constana imagen

NE de beneficidric

495559999 Maria Mai

N2 documento #Sta Documento NE Local N2 DevolugBo N2 Autorizagdo

350/A 2018-08-25 g 2 Guardar & Submeter
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIF
L ey | R ADSE = | e | b= | o | e SR céd. | NIF Téc. Resp.
+==

c. Data Doamento

Data da fatura ou fatura/recibo emitidau a emitirao beneficiario Por defeitoé preenchicacom a
data do diamas pode ser alterada.

L] Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador

pré-fats Criar pré-fat

200

¥ Doc. | Data Dac.)

[ Faturas Encerradas [l 3= Tabela de Atos

Data da fatura
de copagamento

NE de beneficidric

9959599999 | Marla Manuela

N2 documento Data Documento 7% Local N2 DevolugBo N2 Autorizagdo

350/A 2018-08-25 g 2 Guardar & Submeter

B pmie T memt D™ o e bresor  Sreseio N® requisio e -
+==
d. N° Local
Numero do local de prestacamde foiou vai seprestado o ato médico
L] Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador

pré-fats Criar pré-fat

Lo

N

prestacéo
NE de beneficiaric

9959599999 | Marla Manuela

N2 documento Data Documento NE Local o DevolugBo N2 Autorizagdo
350/A 2018-09-25 00 2] ) Guardar & Submeter
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local . Méd. Resp. NIF
Cod. - Otd. Dente . o nNE . -
Prestacao ADSE Benef. =0 Complem. Protese Prescritor Prescricao rEquisisse Céd. | NIF Téc. Resp.

e
"
m

10
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Pode consultar o n° do local de prestac®o locais de prestacao autorizadwsopcaoTabela de
Atos

e. N° Devolucao

Este campso6deve ser preenchido caso o documento terdido alvo daumaddevolucad prévia

preenchercom o mimero de devolucdo que foi atribuido pela AD&a o documento de
copagamentem apreco

A atribuicdo deste numero permite ao Prestador proceder ao reenviatdesacdo(com prazo de
dn RAIF&XY | LA I AGRS@2f dzeen 2 £ 0
Em circunstancias normaiséo preencheo campo.

f. N° Autorizacao

Sempre que nos termos das tabelas seja exigido qualquer mecadismegisto de informacéo
clinica ou de autorizaggweévia o Prestador devera preencher o respetivo formulaa@DSE Direta
e inserir neste campo o n° deformagaokutorizacao gerado pela ADSE.

g. Cad

No campo Codleve inserir o codigo dato médico

Caso necessite pode consultar os codigos gsigio convencionados, por local de prestacao,
LINSYAYR2CROBRUMERSG! (12a¢

Listade locais eatos
médicos convencionados

L] Faturagdo Online

Voltar

Prestador

Selecionar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos [NUB|N® Doc. | Data Doc.)

200 V]

NE de beneficiaric
999999999 Insere o cédigo do

ato médico

N2 documento ucBo  NE Autorizacdo

350/A {;I
q Valor Valor Cadigo Valor Meédico Local . Méd. Resp. NIF
Cod. d. Dent: - - nNE . .
o ADSE Benef. snis Complem. Protese Prescritor Prescricao rEquisisse Céd. | NIF Téc. Resp.

+
n
m

11
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(& ADSE DIRETA - Faturagiio Online - Internet Explorer | = FI % |
i
Institute Publico |
de Gestio Participacia i
B ADSE DIRETA - Faturacio Online - Tabela de Atos Médicos - | Fechar |
Prestador: U
Selecionar local; 1. LISBOA
Estomatologia
Cadigo Descrigio Data Inicio Valor ADSE Valor Ben. +nfo
001851 CONSULTA ODONTO- 1534-10-01 4,53 2453
ESTOMATOLOGICA (4]
001852 RESTAURACAQ [INCLUI TODOS 1934-10-01 11,52 576
ESTADIOS EXECUCAD/™ (B)
001853 ENDODONTIA MONORRADICULAR 1994-10-01 13,12 (21
*(c
001854  |ENDODONTIA MULTIRRADICULAR | 1994-10-01 17,31 2,65
*(c
001855  |DESTARTARIZACAO (D) 1934-10-01 7,32 3,67
001856  |GENGIVECTOMIA (D) 1934-10-01 5,32 446
001857  |ESTABILIZACAO DE PECAS 1934-10-01 13,62 5,281
DENTARIAS (D)
001858  |EXODONTIA (C) 1934-10-01 7,28 3,54
001859  |EXODONTIA SEGUIDA DE SUTURA | 1994-10-01 5,42 471
[c)
001260  |EXODONTIA DE DENTES INCLUSOS | 1994-10-01 18,36 3,18
(c)
001261  |REIMPLANTACAD DENTARIA 1934-10-02 14,66 7,33
001862  |GERMECTOMIA 1934-10-02 14,66 7,33
001263  |TRAMSPLANTE DE GERMES 1934-10-02 17,31 2,65
DENTARIOS
001264  |APICECTOMIA MONORRADICULAR | 1994-10-01 14,66 7,33
(c)
001885 APICECTOMIA MULTIRRADICULAR 1954-10-01 16,26 8,13
[c)
001866 DESINSERCAO E ALONGAMENTO 1934-10-02 12,57 5,28
DO FREIO LINGUAL v
001867  |EXCISAD DE BRIDAS 1934-10-02 10,47 5,24

Para facilitar o preenchimento da informacéo alguns campos do formulario sgargeachidos
automaticamentequando preencheo cédigo do ato médicaais como aata Prestacdo, com a
data do diaa Qtd=1, Valor ADSE (valor de tabela) e Valor Bénalor de tabela). Os camps&o
pré-preenchidos maspodem ser alterados.

L] Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador

pré-fat Criar pré-fat Pesquisar documentos [NUB|N® Doc | Data Doc.)

Lo (o

Os @mpos preenchidos
automaticamente. Poden
ser alterados

olucBo NP Autorizacdo

i

q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIF
L ey | R ADSE = | e | b= | o | e SR céd. | NIF Téc. Resp.
001874  2p18-08-25 1 2,44 0,95 +==

12
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h. Data Prestacao

Data da prestacao dato médico O campo é preenchido automaticamente com a data doSka.
o ato foi prestado noutra datageveraproceder a alteracao

Os documentos de copagamento com as imagens tém que ser inseridos/fatm@doste, até 7
dias ap0s aatade ato médicomais recenteconstante do documento.

i, Q.

Quantidade @ ato praticadg do mesmo cédigo e data inseridooiPdefeito € preenchid com 1,
mas pode ser alterado.

]. Valor ADSE

Valor a pagar pela ADS& prestadorde acordo com o estabelecido na Tabela e Convencéo

k. Valor Benef

Valordo copagamento pagar pelo beneficiaricao prestadoracordo com o estabelecido na Tabela
e Convencéao.

. Dente

Identificacdo do numero do dente (a preencher pelos Prestadores com convencdo na Tabela de
Medicina Dentéaria e Tabela de Préteses Estomatoldgicas), sendo obrigatprieenchimento
guardo utilizados os codigos identificadosseguinteLISTA

Cabdigo Designacao
1555 PROT.FIXGOROA E PIVOT
1556 PROT.FIXELEMENTO PARA PONTE
1563 ACRESCENTAR 1 DENTE EM PROTESE ACRILICO
1564 ACRESCENTAR+DE 1 EM PROTESE ACRIDENTE +
1566 ACRESCENTAR SELA+1 DENTE EM PROTESEQHEQNO
1852 RESTAURACAO /INCLUI TODOS ESTADIOS EXECUCAO
1853 ENDODONTIA MONORRADICULAR
1854 ENDODONTIA MULTIRRADICULAR
1858 EXODONTIA
1859 EXODONTIA SEGUIDA DE SUTURA
1860 EXODONTIA DE DENTES INCLUSOS
1864 APICECTOMIA MONORRADICULAR
1865 APICECTOMIA MULTIRRADICULAR
1868 ABLACAO DE QUISTOS DENTARIOS OU PARADENTARIOS
1869 EXERESE EPULIDES
1872 INCISAO DRENAGEM ABCESSOS ORIGEM DENT VIA BUCAL
1874 EX.COMPL.RADIOGRAFIA APICAL
1875 EX.COMPL.INTERPROXIMAL /BITE WING/

13
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m. Codigo Complem.

E obrigatéria a indicacdo do codigo complementaraposatos médicos de acordo com as regras
das tabelas em vigptais como, préteses (CDM) e Medicamentos (CHNM).

n. Valor Protese

Preenchercomo valorde aquisicaala préteseintraoperatoria

0. Médico Prescritor

Cadigo da ordem dos médicos do Médico Prescritailores possiveis:
MO00001 a M99999
D00001 a D99999
000001 a 099999

p. Local Prescricéao

Cddigo do local onde foi gerada a prescridZalores possiveis:

U000001 &J999999

g. N°requisicdo

Numerode requisicaalo SNS.

r. NIF Méd. ResgCédula)

Cédulado Médico Responsavel pela execucaoatio médico.Codigo da ordem dos médicos do
Médico Prescritor. Valores possiveis:

M00001 a M99999

D00001a D99999

000001 a 099999

s. NIF Téc. Resp.

Numero de identificacdo fiscal (NIF / NIPC) do Técnico Responséavel pela execaigimédico.
(Nao é degreenchimento obrigatérip

NOTA Os camposdviédico Prescritor, N° requisicdo e Local Prescrigdo depreenchimento

obrigatorio quando a prescri¢cao/requisi¢éo (eletrénica) ou receita médica tenha sido emitida nas
instituicbes que integram o Servico Nacional de Saude, ou nos postos de empresa ou IPSS com o0s

guais as ARS tenham estabelecido acordo de préstdeservicos
14
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Nas situacdesxcecionais de requisicbes manyagsnitidas por aquelas mesmas entidades, o
preenchimento € obrigatério apenas para dois dos campos previdtosdl' Prescricdce "Médico
Prescritof). Nao é requerido o preenchimentdo N° requisicdo e Local Prescricgmara as

prescri¢cdes privadas.

Novas Regras a partir de 1 de junho de 2018

Os Pestadores tém de indicar a cédula médico responsavel pela execucédo do ato/cuidado de

saude, bem como o numero de cédula profissional dpetgo prescritor (caso aplicavel). Esta
regraestaemvigor desdel de junho de 2018, de acordo com a seguinte tabela:

Tabela onde é aplicavel

Prescritor

Médico
Responsave

CONSULTAS MEDICAS

ANATOMIA PATOLOGICA

ANALISES CLINICAS

IMAGIOLOGIA

MEDICINA NUCLEAR

MEDICINA FiSICA E DE REABILITACAO

PROTESHEAtos 7501 a 7504)

MEDICINA
Excecdes na Tabela de Medicina
**SERVICOS ESPECIAIS DE OFTALMOLOGIA*** (Atos 4881 e 4882)

*** SERVICOS ESPECIAI®DERRINOLARINGOLOGIA*** (Ato 4944)

CIRURGIA

AMBULATORIO INTERNAMENTO (Honorarios de anestesia geral)

COMPLEMENTO DE INTERNAMENTO (Honorarios de anestesia geral)

PRECOS GLOBAIS
Excec¢bes na Tabela de Precos Globais
*+* SERVICOS ENDOSCOPIA GASTRENTEROLOGICA *** (Atos 50942, 52126,

*** SERVICOS DE ENDOSCOPIA GASTRENTEROLOGICA *** (Atos 92171, 9211

TRANSPORTE

MEDICINA DENTARIA
Excecdes na Tabela de Medicina Dentéaria
Atos 1855 e 1871 (niequerem indicagéo)

RADIOTERAPIA

CUIDADOS RESPIRATORIOS DOMICILIARIOS

QUIMIOTERAPIA

x X | X | X x x XXX |X|X
X x x X | X X | X |X|X x X | X x

15
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5. Adicionar linha
Permite inserioutro ato médicono mesmo documento

L] Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador

Selecionar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos [NUB|N® Doc. | Data Doc.)

Lo (o

NE de beneficidric

9959599999 | Marla Manuela

Insere uma linha no
documento

N2 documento Data Documento NE Local N2 DevolugBo N2 Autorizagdo
350/A 2018-09-25 001 2]
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIl
L ey | R ADSE = | e | b= | o | e SR céd. | NIF Téc. Resp.
001874 2018-09-25 1 2,44 0,95 +==

Insira tantas linhas quaos osatos médicoprestados.

L[] Faturagio Online ‘ Voltar

Prestador:

Selecicnar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos [NUB|N® Doc | Data Doc.)

Lo (o

NE de beneficidrio

455555999 | Maria Manuela * Voltar & lista de documentos

N2 documento Data Documento NE Local N2 Devaolugio N2 Autorizagdo
305/4 2018-03-25 1 g 2 Guardar & Submeter
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIF
L Tmesn | B ADSE = || e | e | e | e SR céd. | NIF Téc. Resp.
001874 2018-09-25 1 2,44 0,95 +==
000026 2018-09-25 1 14,47 3,99 +==

Se quiser duplicar a linha corrente (assumindo a data atual) clique no sisad®éra duplicar um
conjunto de linhas com a mesma data, prima =niNeste caso, a data assumida sera a maior do
documento, incrementada de um dia.

L] Faturagdo Online ’ Voltar

Prestador

Selecionar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos (NUB |N® Doc. | Data Doc.)

w Y o (o (@ Fotras creemodesJ 1= Tavein oo s [ 7 e

Ne de beneficiario
999999999 Maria Manuela

Duplica a lnha
N2 documento Data Documento N2 Local N2 DevolugSo N2 Autorizagdo | . d
selecionada
400 2018-08-25 3 g
A Data Valor Valor Codigo Valor Meédico Local o A

e Prastagio || 2= | ADsE aner | el My sl | Prmacvitondl Prascsicic et Céd. | NIF
002262 2018-09-24 1 0.6 24 ==
002263 2018-09-24 1 0,84 0,21 +=F

Duplica um conjunto de

linhas com a mesma dat; 16
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Neste caso duplicou a 12 linha (cédigo 2262)

L] Faturagdo Online ’ Voltar

Prestador:

é-fa Pesquisar documentos [NUB|N® Doc. | Data Doc.)

o (o (@ s crcemacas J = Taveia oo os [ 7 o |

100

N¢ de beneficidrio

999999999 Maria Manuela * Voltar a lista de documentos

N2 documento Data Documento Ne Local N2 Devolugdo  NE Autorizagdo
400 2018-09-25 3 2] [ Guardar & Submeter
e Data Valor Valor Codigo Valor Médico Local - o Méd. Resp. NIF
Cod PraciacZa) || N N ADsE Bt | | | commtam| | Protsse ||| Prascitac] | Prasaico 8 raquisiclo Céd. | NIF Téc. Resp.
002262  2018-09-24 1 096 024 +==
002263 20180924 1 0384 021 +==
002262  2018-09-25 1 096 024 +==
. . T .
Neste caso duplicou as 2 linhas com atos médicos praticalaosesma data
L[] Faturago Online ‘ Voltar
Prestador:
pré-fati Criar pré-fat Pesquisar documentos [NUB |N® Doc | Data Doc.)

Lo (o

N de beneficidrio

999559999 | Marla Manuela *» \oltar & lista de documentos

N2 documento Data Documento NE Local N2 DevolugBo N2 Autorizagdo
00 wis052 | [ 3 @
q Data Valor Valor Codigo Valor Médico Local . Méd. Resp. NIF
L ey | R ADSE T | | e | Cee | T | Tmmen TETE R céd. | NIF Téc. Resp.
002262 2018-09-24 1 0,98 0,24 +=£
002263  2018-09-24 1 0,84 0,21 +==
jpozzs2  2018-08-23 1 0,98 0,24 +=£
002263  2018-08-25 1 0,84 0,21 +==
6. Eliminar linha
. T .
Permite apagar ato médicoinserido.
L] Faturagdo Online ‘ Voltar
Prestador
pré-fat Criar pré-fat Pesquisar documentos [NUB|N® Doc | Data Doc.)

200

Lo (o

NE de beneficidric

9959599999 | Marla Manuela

Apagaa linha que
esta selecionada

N2 documento Data Documento NE Local N2 DevolugBo N2 Autorizagdo
350/A 2018-08-25 001 g
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp.
L ey | R ADSE = | e | b= | o | e SR céd. | NIF Téc. Resp.
001874 2018-09-25 1 2,44 0,95 +==

17
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7. Validar

Pode proceder a validacdo do conjunto dos atos médicos inseridos para determinado beneficiario
em determinada data, previamente a execucao dos atos meédiagsreviamente a emissao do
documento de copagamento, pamgarantir a elegibilidade do beneficiario a data e a correta
faturacdo de um conjunto de atos médicos, em termos de regras de faturacdo e limites de
guantidade, nas situacdes aplicaveis.

L[] Faturagio Online ‘ Voltar

Prestador: !

Selecicnar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos [NUB|N® Doc | Data Doc.)

200 [ ok | [ ok |

Pode proceder a
validacao,
previamente

NE de beneficidrio

999559999 | paria Manuela

N2 documento Data Documento NE Local N2 Devaolugio N2 Autorizagdo
350/A 2018-08-25 1 g 2 Guardar & Submeter
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIF
L Tmesn | B ADSE = || e | e | e | e SR céd. | NIF Téc. Resp.
001874 2018-09-25 1 2,44 0,95 +==
000026 2018-09-25 1 14,47 3,99 +==

Casase verifiqguenproblemas na validacdo obterd uma mensagem:

-

Mensagem da pagina Web | 2

-_l_}. Documento invalide: Linhas com erros,
Verifique os erros nas linhas clicande no icen respetive.

A 4

Para visualizar a anomalia, clicar no icone com o ponto de exclamacgéo no final da linha.

L] Faturagiio Online ‘ Voltar

Prestador:

Selecicnar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos [NUB |N® Doc | Data Doc.)

Lo (o B Faturescrcemacas

Visualiza a
mensagem de erro

N de beneficidrio

995999999 Maria Manuela

N2 documento Data Documento NE Local N2 Devaolugio N2 Autorizagdo
350/4 2018-08-25 3 g = oo
q Data Valor Valor Codigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIF
= e | B ADSE | e | = | | == T Ccéd. | NIF Téc. Resp.
001874 2018-09-25 1 2,44 0,95 1195555 +==x0
000026 2018-09-25 1 14,47 3,99 +==

18
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Neste caso o erro identifica a obrigatoriedade do preenchimento do n° do dente fEcaédico
indicado.

L ]

Mensagem da pagina Web 24

ERROS DE LINHA:
! % - N de Dente Invalido.

Ou pode ainda ocorrer o beneficiario estar sem direitos na data da prestacao.

Mensagem da pagina Web

ERROS DE LINHA:
l % - Beneficiario sem direitos 3 data do Cuidado de 5atde L

Para eliminar o erro, bastara corrigir a situacao ou situacdes identificadas e voltar a premir o botéo
Validar

Digitalizare submeter oglocumenta.

Se a validacdodo apresentar erros, o prestador podera com seguranca, proceder a emissao do
documento de copagamentdepois de emitido, qorestador deve proceder a digitalizacao do
documento de copagament(mu gerar em formato digitag respetivosdocumentos de suporte
(case se apligue) num Unico documento em formato PDF.

A imagem do documento PDF deve ser perfeitamente legivel e com uma definicdo minima aceitavel
e com a orientacdo correfao PDF deve ser criado/gerado de forma otimizada, paracnao
ficheiros de tamanho excessivmaximo autorizado serdo 200kb por pagina.
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: . ok : .
Ao premir o botdo & , € aberta uma janelao explorador de ficheirodo computador paraque
possaselecionar o local onde o documento previamente digitalizado foi armazenado.

A aplicacdo nao digitaliza, nem controla digitalizadores, as imagens devem ser previamente
digitalizadas

Selecionar o documento e clicar no botao Abri

I @ Abrir a

Q\/v » faturacao » v |4 ¢ 2

Organizar « Nova pasta e

Procurar e selecionar o
documentos previamente
digitalizados

Voltar

¢ Favortes
i GdBikotecs  |° Funcionsmento apicacso [ Faturas Encemradss [l 3= Tabelade Atos [l 7 Ajuda |
W Localizagdes =X Faturacao Online.pdf

8 Transferéncias
@ OneDrive - ADSE
' BE Ambiente de trat

* Voltar & lista de documentos
4 Bibliotecas

*| Documentos

- Imagens
 Misca @
H videos bl < 4 -
Nome do fichesro: = | Adobe Acrobat Document - Médico Local ne N Méd. Resp. NIF
] (o Prescritor  Prescricio " reqasEo Céd. | NIF Téc. Resp. Y.
8. Visualizar documentos inseridos
Pode visualizar o documentepois denseridg ao premir o bota(@
L] Faturagdo Online ‘ Voltar
Prestador:
Selecionar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos [NUB|N® Doc. | Data Doc.)
o o . (7 Ao
] Visualiza o
documento inseridc
N de beneficiario
995999999 | Maria Manuela
N2 documento Data Documento NE Local N2 Devolugo M2 Autorizagdo
0525 | | 3 4
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIF
G ey | R ADSE = || e | Ceem | o | e SR céd. | NIF Téc. Resp.
001874 2018-09-25 1 2,44 095 1195559 +==x0
000026 2018-09-25 1 14,47 3,99 +=E

9. Substituir imagas do documento

Se ja tiver submetido PDRlo documento deopagamenta verificar que se enganoaté aofecho
da préfatura, poded substitutlo. Proceder conforme indicado no porio
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L] Faturago Online ‘ Voltar

Prestador:

Selecionar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos [NUB|N® Doc. | Data Doc.)

Lo (o

Substitui a imager
inserida

NE de beneficidric

999599999 | Maria Manuela

N2 documento Data Documento NE Local N2 Devolugo M2 Autorizagdo
Elf '@ 2 Guardar & Submeter

350/4 2018-08-25 3
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIF
G ey | R ADSE = || e | Ceem | o | e SR céd. | NIF Téc. Resp.
001874 2018-09-25 1 2,44 095 1195559 +==x0
000026 2018-09-25 1 14,47 3,99 +=E

10. Guardar e Submeter
Quanto tiver todos oatos médicoglo documento inseridos o respetivo PDBrima o botdo para
grava a informacao e submétla a ADSE.

L] Faturagdo Online Voltar

Prestador:

Selecionar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos [NUB|N® Doc. | Data Doc.)

Lo (o

Guarda a informagac
inserida e envia a

ADSE

N2 de beneficidrio

995599999 | Maria Manuela

* Voltar 4 lista de documentos

N2 Devolugo M2 Autorizagdo

N2 documento Data Documento MNE Local
350/4 2018-08-25 3 g '@ 2 Guardar & Submeter
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIF
G ey | R ADSE = || e | Ceem | o | e SR céd. | NIF Téc. Resp.
001874 2018-09-25 1 2,44 095 1195559 +==x0
000026 2018-09-25 1 14,47 3,99 +=E

Se os dados inseridos tiverem algum erro ou nao tiver carrega@bFdo documento sera dada
uma mensagem de erro. Os dados s6 seréo enviados depois de corrigir a anomalia.

Paraeliminar o errg bastaracorrigir a situacaou situacdes identificadasvoltar a premir o botéo
Guardar& Submeter.
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11. Inserir novo documento

Para continuar a registar os documentos dos atos médicos prestados Hfeyma do més, e gra

cada document@mitido,LINS YA NJ 2 0620n2 dab2@2 R20OdzY8spassos = LIN
anteriormente descrits. Tantos quantos os documentos de copagamento emitidos ao longo do més

aos beneficiarios ADSE.

L] Faturagio Online Voltar

Insere novo
documento de
copagamento

Prestador:

Selecionar pré-fatura Criar pré-fatura Pesquisar documentos [NUB|N® Doc. | Data Doc.)

100 [ o = 3= Tabela de Atos

Pré-fatura: 100 o

N2 de documentos inseridos: 1 'l + MNovo documento 8~/ Fechar fatura

Valor Total ADSE: 2,44 €

e N T S [ [ A T
350/A 2018-05-25 409999999 Maria Manuela | 2,44 0,85

Apbs gravar e submeter, @documento € adicionado a lista de documentos inseridofatura vai
assim sendo contruida cotndosos documentos inseridos ao longo do més.

L] Faturagio Online ‘ Voltar
Prestador:
i pré-fat Criar pré-fat Pesquisar documentos [NUB|N® Doc | Data Doc.)
100 [ ok | [ ok | [ Faturas Encemradas il 3= Tabela de Atos
Pré-fatura: 100 o
N2 de documentos inseridos: 2 gl + Movo documento Wl ~/ Fechar fatura
Valor Total ADSE: 64,51 €
e o ™ S [ ey e
350/8 2018-05-25 999999999  Maria Manuela 2,44 0,95
351/8 2018-05-25 BEEBEEEEE  losé Antdnio B 3 62,07 15,60 4] 1 :

Até ao fechoda préfatura, podeeliminarum documento, podendo submet® novamente(desde

gue esteja dentro dossete dias (corrido9 apds a maior data do ato praticadd constante do
documenta Para eliminao documento inserido, selecionar linha do documento a eliminar

premir o botdo EliminarDepois de uma préatura estar fechada, ndo seréogsivel, quer a
eliminacdo de documentos, quer a substituicdo de imagens.
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L] Faturagio Online ‘ Voltar

Prestador:
i pré-fati Criar pré-fat Pesquisar documentos [NUB |N® Doc | Data Doc.) E||m|na o documentc
100 [ o = , 3= Tabela de Atos
selecionadg de uma
determinada préfatura
NE de beneficidrio
855599999 | Maria Manuela * Voltar 4 lista de documentos
N2 documento Data Documento NE Local N2 Devolugo M2 Autorizagdo
350/ 2018-08-25 3 o o g '@ ) Guardar & Submeter
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o . Méd. Resp. NIF
G ey | R ADSE = || e | Ceem | o | e SR céd. | NIF Téc. Resp.
001874  2018-09-25 1 244 0985 31 ME5666 +==

13. Fecharfatura (Préfatura)

Quando tiver registado todos os documenties atividade mensak decidir que quer faturar essa
atividade a ADSE, deve verificaralor Total ADSE emitir a fatura contabilistica com o exato valor
apurado. De seguiddeveproceder ao fecho da préatura.

L] Faturagio Online Voltar

Fechar a pré
fatura

Prestador:

Criar pré-fat Pesquisar documentos [NUB|N® Doc. | Data Doc.)

p
100

Valor a faturar
a ADSE

Pré-fatura: 100
N2 de documentos inseridos:
Valor Total ADSE: 64,51 €

e posumenie | pwodos, | Mebkat | ome Lot | Volor Tl ADSE |vao Tl et | ey | fenas | 20F
1 !

350/4 2018-05-25 999999999  Maria Manuela 3 2,44 0,55 0
-

351/4 2018-05-25 BREREEEEE  losé Antdnio 3 62,07 15,60 4] 1 A

No fecho da prdatura deve indicar @mumero dafatura contabilisticao n° de série (caso aplicavel)
e a datade emissaala fatura

Devera também ser submetidb o PDF do documentaorrespondente afatura emitida pelo
prestador.
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Enviar o PDFda fatura
contabilistica

Insere nimerosérie e
data da fatura
contabilistica do prestadc

V Depois de todos os passos anteriores concluipiesnir o botdo Confirmar

Se onfirmaro fecho,sem carregao ficheiroPDFelativo a fatura obtera seguinte mensagem de
erro.

Se nédo forem detetadgsroblemas a pré-fatura sera fechada.

NOTA:O fecho da prdatura, lanca imediatamente valores contabilisticos na conta corrente do
prestador, recomendae assim uma gestao atenfa.fechoda fatura é irreversivel.

Se ndo tiver erros, a
fatura sera fechada
€com sucesso

24


















