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Objetivo da ferramenta

Esta ferramenta vai permitir ao prestador o registo imediato da faturacdo dos atos médicos
prestados aos beneficiarios da ADSE.

As validacdes dos atos e a elegibilidade do beneficidrio sdo feitas em tempo real, o que evita
rejeicdes dos documentos no momento do envio e ainda no momento da conferéncia da faturacao
(elegibilidade do beneficidrio, limites, regras de faturagao).

Com a adocdo desta ferramenta online de validacdo e faturacao, pretende-se dispensar a remessa
em papel dos documentos de copagamento (fatura, faturas-recibo) e respetivos documentos de
suporte (prescricdes médicas, declaragdes, relatdrios, etc.).

Também se dispensa o envio fisico da fatura do prestador, sendo o mesmo substituido pelo envio
em suporte digital.

No entanto, o prestador compromete-se a manter o suporte fisico dos documentos, para
verificacdo/auditoria por parte da ADSE.

Ainsercdo de documentos através da plataforma da ADSE Direta estara disponivel por omissdo para
guem nao solicitou credenciais especiais para acesso aos servicos de integracao aplicacional.

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

Prazos

A faturacdo dos atos médicos praticados com os respetivos suportes digitais (fatura de
copagamento e prescricdes) tem de ser inserida no limite, até sete dias apds a data do ato médico
praticado ou, no caso de um tratamento continuado, a partir da maior data de 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 ndo poderd ser anterior as datas de atos
médicos nele constante.

O limite para registo conta-se em dias seguidos (D + 7 dias corridos/consecutivos).
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Acesso a Faturagdo Online na ADSE-Direta

Autenticacgao:

Para os prestadores que ndo vao faturar através da integracdo de servigos entre a aplicagdo informatica do
prestador e da ADSE a autenticacdo serd a mesma que 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

e acesso

Para aceder a ferramenta, na ADSE Direta, no menu dos servicos disponiveis selecionar a opcao
“Faturacdo Online”.

{JADSE Direta

Prestador: | Fechar Sessdo

Atendimento Online ‘

Dados do Prestador |

o Atualizar / Propor Locais de Prestacdo ‘

@ Consultar Situagdo do Beneficiario ‘

@ Pedir Autorizagties Prévias / Informagtes Prévias ‘

® Declaragtes ‘

@ Transferéncia Eletrénica de Faturagdo |

e Faturagdo Online ‘
@ Conta-Corrente |

@ Permisstes de Acesso a Sub-Utilizadores ‘
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Funcionamento da Faturagdo Online

Conceitos a registar antes de iniciar a faturagao mensal

v Pré-fatura: A pré-fatura é um arquivo provisério onde o prestador vai inserindo/registando

os documentos de copagamento (fatura ou fatura/recibo) dos atos médicos realizados ao
longo do més. Além do registo do documento é solicitada também a imagem digital do
documento e restantes documentos de suporte, tais como prescricdes médicas e outros
documentos aplicaveis consoante as regras em vigor.

No final do més, verificando o total registado e a faturar a ADSE, o prestador fecha a pré-
fatura insere o numero real fiscal de fatura contabilistica, a data da fatura, e o suporte digital
relativo a essa fatura.

Documento de copagamento: Fatura ou fatura-recibo emitida ao beneficiario, relativa aos
valores de copagamento aplicaveis de acordo com a convencao e tabelas em vigor.

Qual o procedimento para faturar a ADSE?

1.

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

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

N3o havendo erros de validacdo, e apds a prestacdao do ato médico, o prestador emite ao
beneficidrio o documento relativo ao copagamento (fatura ou fatura/recibo);

O beneficiario deve assinar o documento de copagamento (fatura ou fatura/recibo). A
assinatura pode ser manual ou com recurso a um “signature pad”.

Se o prestador, no seu sistema de admissao, utilizar a leitura do Cartao de Cidad3do ou a
Chave Movel Digital prescinde-se assim, da assinatura do beneficidrio no documento de
copagamento, desde que nele conste essa indicacdo. (Pe. "Admissdo efetuada com CC ou
CMD em xx (data), as xx (horas) “);

O prestador deve entdo inserir na plataforma Faturagdo Online o detalhe do documento e
dos atos médicos praticados, de acordo com o formulario disponivel e anexar as imagens em
formato PDF do documento de copagamento e respetivos documentos de suporte (nos
casos em que se aplique). O PDF é apenas um documento, mas podera ter varias paginas.
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6. O registo do documento e atos médicos realizados e as respetivas imagens podem ser
inseridos no_limite até 7 (sete) dias apds a data do ultimo ato médico constante do
documento de copagamento. Os 7 (sete) dias sdo corridos/consecutivos. (D + 7 dias).

7. Embora o prazo para inserir os documentos seja de 7 dias ndo devem aguardar pelo fim do
prazo para registo da faturacao, sempre que possivel, devera ser inserido na hora ou até ao
final do dia.

E de todo o interesse que insiram os documentos o mais cedo possivel apds a validagdo e a
emissao do documento de copagamento, pois as condi¢des de elegibilidade poderao alterar

no prazo disponivel e para o caso de dete¢dao de alguma anomalia, a mesma poder ser
retificada.

Funcionamento da Ferramenta Passo a Passo

1. Criar Pré-fatura

Para a inser¢dao dos documentos, caso ainda ndo tenha sido criada a pré-fatura, deve ser indicado
um n? de pré-fatura proprio. A pré-fatura sera gerada automaticamente com o n2 ou nome que o
utilizador indicar. Por omissdo o sistema tem uma pré-fatura ja criada, a PreFat0l, que também
pode ser utilizada para valida¢ao ou insercao de documentos, a opgao é sempre do utilizador.

Inserir n2 da pré-

fatura
L Faturagdo Online

Prestador:

Pesquisar documentos

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura (NUB N2 Doc. | Data Doc. |N2Aut )

PreFat0l b

Pré-fatura: PreFat01
ME® de documentos inseridos: 0
Valor Total ADSE: 0.00 €

v' A pré-fatura é um nimero ou nome provisério, que corresponde ao arquivo onde o
prestador vai inserindo os documentos da atividade do més. Uma pré-fatura 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 ADSE) o prestador emite a
sua propria fatura pelo exato valor apurado e procede ao fecho da pré-fatura, vai indicar o
nuimero de fatura contabilistica/fiscal do prestador, a data da emissdo da mesma e anexa a
imagem digital da sua fatura.
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L Faturagiio Onling Voltar

Foi criada a pré-
fatura 100

Prestador:

Selec. pré-fatura Criar pré-faip

100 hd

Pré-fatura: 100
N2 de documentos inseridos: 0
Valor Total ADSE: 0.00 €

v' O prestador pode ter varias pré-faturas abertas em simultadneo, mas sé o deverd fazer se
efetivamente pretender emitir mais do que uma fatura contabilistica/fiscal mensal, caso
contrario para uma gestao mais simplificada, ndo se aconselha a abertura de mais do que
uma pré-fatura por més.

Tenha sempre em atengcdo que caso crie a pré-fatura e insira documentos na mesma, ird
corresponder uma fatura contabilistica a emitir pelo prestador no final do més.

2. Selecionar pré-fatura

Se o prestador tiver mais que uma pré-fatura aberta devera selecionar a pré-fatura na qual pretende
inserir o documento. Nas situa¢cdes normais sé devera ter uma pré-fatura aberta por més.

Selecionar a pré-

3 Faturagdio O, Voltar

PESquisar documentos

Selec. pré-fatura [NUB|N2 Doc. | Data Doc. | N2Aut )

PreFat0l b

PreFat01
100

200
rrcmiavmra. recFatil

N® de documentos inseridos: 0
Valor Total ADSE: 0.00 €

3. Novo Documento

Por novo documento entende-se a fatura ou fatura/recibo do copagamento emitida ou a emitir a
um beneficiario.

v Para validar ou inserir um documento premir o botdo “Novo documento”.

v' Pode-se utilizar a op¢do Novo documento para validar o beneficidrio e os atos médicos a
executar antes da realizacdo dos mesmos, ou antes da emissdo do documento de
copagamento, para assegurar que ndo existe qualquer inconformidade na elegibilidade ou
na faturacao.
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L] FaturagSo Online ‘ Valtar
Prestador:
Selec. pré-fatura Ciar pré-fatura e e el Registar ou
100 v n o validar um novo
documento
Pré-fatura: 100

N® de documentos inseridos: 0
Valor Total ADSE: 0.00 €

4. Dados necessdrios para a validagdo/ inser¢do de um documento

a. N@de beneficidrio

Inserir o n2 de beneficidrio sem siglas (letras), se correto devolve o nome.

Voltar

L Faturagdo Online

Prestador:

Indicar o n2 de
beneficiario

Selec. pré-fatura

100 v [ o | Faluras Encemradas [l 3= TabeladeAtos [l 3= Tabela de ICD9
N2 de benaficiar Dep. 5/ NUB Documento PDF Relatdrio médico
{em glternativa, introduza ne contribuinte) ] Elf E’ * Voltar 4 lista de documentos
Ne documenta Data Docum. (AMD) NElocal NEDevolucSo  NE Autarizacde I€De1  icpe2
2 Guardar & Submetor
. Data Valar Valar Cadigo Valor Médico Local P s NIF
céd. 3 1 Dente dr. : : ol Ne Céd Méd Resp. .
= Prestacdo ADSE Benef. = LEE s | e | e | e R by Téc. Resp.
+=E

Se estiver incorreto, devolve a mensagem “N2 de Beneficidrio Inexistente”.

Se o0 ato médico for praticado a um dependente com menos de 3 meses e que ainda ndo tenha sido
inscrito como beneficidrio na ADSE:

O campo NUB devera ser preenchido com o NUB do progenitor e marcar a opg¢do/caixa “Dep.
s/NUB”.

Na documentacdo de suporte para além do documento de copagamento deverdo remeter
cOpia da certiddo de nascimento.

O documento de copagamento é emitido em nome do dependente, assinado pelo titular.
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L FaturagHio Online Voltar

Prestador; Dependente com menos

de 3 meses sem NUB,
marcar a opg¢io/ caixa

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura {NUB|N® Doc. | Data Doc. |N2Aut )

100 b
N de beneficiario Dep. 5/ NUZ Dacumsnts POF Relztéria médics
{em glternative, introduza n® contribuinte) O @ @
N2 documents Data Docum. (AMD] N2Llosal N2 Devolugio N2 Autorizaglc 1c0a-1 1cDe-2
. Data Valar Valar Cédiga Valor Médico Local . e NIF
céd. . . Dente dr. - . ne Céd Méd Resp. X
- Prestagio ®L ADSE Benef. = | et I pr e W preaesiar B W Precceicse requisigan cd-nesp Téc. Resp.

b. N2 documento
Para fazer a validagdo prévia, ndo é requerido o seu preenchimento.

Em caso de inser¢cdo do documento, apds emissdo do documento de copagamento, inserir o n2 da
fatura ou fatura/recibo contabilistica emitida ao beneficiario.

O n? da fatura ou fatura-recibo do copagamento introduzido, deve ser precisamente igual ao que
consta das imagens no documento a anexar em PDF.

v" Deve ter em atencdo os espacos, barras ou quaisquer caracteres. Por exemplo se a fatura
tem o nimero FT2021/01234 deve ser inserido tal e qual.

EJ Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador:

Selec. pré-fatura Criar pré-f3

Inserir n2 da fatura de
copagamento, igual ao
que consta na imagem

100 A

NE de beneficidrio Dep. s/ NUB Decumenta PDF Relatério médico
999599999 Maria M O @ @
N2 documento Data Docum. (AMD) N2 Local N2 Devolugdo N2 AurorizacZo 1CD3-1 ICD3-2
FT2021/01234
. Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local . NIF
Cod. - L Dente dr. N 5 e nE 2 & -
“ Prestagio i ADSE Benef. = L s | o | e | o e R Téc. Resp.

+
n
m

Quando no documento de copagamento nao ha nenhum ato com copagamento, devera ser emitida
uma declaragao numerada com a descri¢gao dos atos e a mesma é assinada pelo beneficidrio.

¢. Data Documento

Data da fatura ou fatura/recibo emitida ou a emitir ao beneficiario. Por defeito é preenchida com a
data do dia, mas pode ser alterada.
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L] Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador:

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura

100 ~ ok | Faturas Encerradas [l 3= Tabelade Atos il 3= Tabela de ICD9

Data da fatura
de copagamento

N2 de beneficidrio Documenta PDF Relatério médico

999999999 Maria Manuela | g g *» Voltar 3 lista de documentos
N2 documenta Data Docum. (AMD) #@Tacal  N2Devolugie N2 Autorizacio €081 1CD3-2
FT2021/01234 20210526 EE
= Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o R, NIF
cad. Prestacio - ADSE Ty | | R e | R | s | Ceeen NE requisicio I o
+=£
(o]
d. N¢Llocal

Numero do local de prestagdo onde foi ou vai ser prestado o ato médico.

L] Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesguisar documentg
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura INUB|N® Doc. |

100 v B

Faturas Enccrradas [l 3= Tabeladc Atos il 3= Tabela de ICD9

N2 do local de
prestagao

N2 de beneficidrio Documento PDF Relatdria médico

999999999 Maria Manuela O g g > Voltar 3 lista de documentos
N2 documento Data Docum. [AMD) N2 Local volucio N2 AutorizagSo ICDS-1 ICDS-2
FT2021/01234 20210526 001 B Guardar & Submeter
. Data Valor Valor Cadigo Valor Meédico Local 2 - N NIF
tad. Prestagio T ADSE oo ||| et | = | e | e NE requisicio ERREIET |
+==

Pode consultar o n? do local de prestacao, ou locais de prestacdo autorizados na op¢ao Tabela de
Atos.

e. N2 Devolugdo

Este campo sé deve ser preenchido caso o documento tenha sido alvo de uma “devolucdo” prévia,
preencher com o numero de devolucdo que foi atribuido pela ADSE para o documento de

copagamento em aprego.
A atribuicdo deste niumero permite ao Prestador proceder ao reenvio da faturacdo (com prazo de

90 dias, ap6s a “devolucdo”).
Em circunstancias normais, ndo preencher o campo.

f. N9 Autoriza¢do

Sempre que nos termos das tabelas seja exigido qualquer mecanismo de registo de informacao
clinica ou de autorizacdo prévia o Prestador devera preencher o respetivo formuldrio na ADSE Direta
e inserir neste campo o n2 de informagdo/autorizacdo gerado pela ADSE.

10
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g. ICD9-1 e ICD9-2

Deve ser preenchido com o/os ICD9 principal/principais que levaram a realizagdo dos atos médicos.
E obrigatdrio o preenchimento para atos de cirurgia, internamento, radioncologia, quimioterapia e
atos terapéuticos de medicina, de acordo com a tabela de precos e regras do regime convencionado.
Pode consultar os ICD9 na opc¢do Tabela de ICD9.

h. Cod.

No campo Céd. deve inserir o cédigo do ato médico.
Caso necessite pode consultar os cddigos que estdo convencionados, por local de prestagao,
premindo o botdo “Tabela de Atos”

Lista de locais e atos
médicos convencionados

L] Faturagdo Online Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura {NUB|N® Doc. | Data Doc. | N=Aut.}

w0 o ] 5 Tt e 000

N2 de beneficidrio z 4. Dep. 5 NUB Documento PDF Relatdrio médico
Insere o cédigo do ’
599395999 L. O g g * Voltar  lista de documenios
ato médico

N2 documento N2 Autorizagio ICDS-1 ICDS-2

T2021/01234 B} Guardar & Submeter

. Valor Valor Cadigo Valor Médico Local o P NIF
tad. T ADSE e | | et | e | s | e NE requisicio ERREIET | e

+
"
m

{JADSE Direta

[J Faturacao Online - Tabela de Atos Médicos

Prestador:
Selecionar local: | 1. v
CONSULTAS MEDICAS

Cadigo Descrigao Bat::i:]idu :EEL:; ‘l:eI:' +Info
000001 |CLINICA GERAL 2021-03-01 1551 4.4%| Comp.77.55%
000002 | COMSULTA -ANESTESIOLOGIA 2021-03-01 20.00 500 Comp.BO%
000003 | COMSULTA -ANGIOLOGIA E CIRURGIA VASCULAR 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%

kg (COMSULTA -CARDIOLOGIA 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000005 | CONSULTA -CARDIOLOGIA PEDIATRICA 2021-03-01 28.00 700 Comp.BD%
DODODE | CONSULTA -CIRURGIA CARDIO-TORACICA 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000007 | COMSULTA -CIRURGIA GERAL 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000008  |COMSULTA -CIRURGIA MAXILO-FACIAL 2021-03-01 20.00 500 Comp.BO%
000009 | CONSULTA -CIRURGIA PEDIATRICA 2021-03-01 20.00 5.00( Comp.BO%
000010 EDI“{SULTA -CIRURGIA PLASTICA E RECONSTRUTIVA E 2021-03-01 20.00 5.00( Comp.BO%

ESTETICA

000011 | COMSULTA -DERMATO-VENEREOLOGIA 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000012 | COMSULTA -DOEMCAS IMFECCIOSAS 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000013 | COMSULTA -ENDOCRINOLOGIAE \I.JTRI{.“"«O 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000016 |COMSULTA -GASTROENTEROLOGIA 2021-03-01 20.00 5.00( Comp.BO%
000017 | COMSULTA -GENETICA MEDICA 2021-03-01 20.00 5.00( Comp.BO%
000018 |COMSULTA -GINECOLOGIA 2021-03-01 20.00 500 Comp.BO%
000019 |CONSULTA -HEMATOLOGIA CLINICA 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000020 |COMSULTA -IMUMOALERGOLOGIA 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000021 [COMSULTA -IMUMOHEMOTERAPIA 2021-03-01 20.00 5.00| Comp.BO%

11
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Para facilitar o preenchimento da informacao alguns campos do formulario sdo pré-preenchidos
automaticamente quando preencher o cddigo do ato médico, tais como a Data Prestagao, com a
data do dia, a Qtd=1, Valor ADSE (valor de tabela) e Valor Benef. (valor de tabela). Os campos sdo
pré-preenchidos, mas podem ser alterados.

B Faturaglio Online ‘ Voltar

Prestador:
Pesquisar documentos

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura (NUB |2 Doc. | Data Doc. | K2Aut)

100 hd

Dep. s/ NUB Documsante PDF Relatério médica
o 2] ]

N2 Autorizagio ICD8-1 ICDs-2

Os campos preenchidos
automaticamente podem
ser alterados.
Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local MIF

Cod. d. Dent dr. ne 3 Céd.Meéd.Resp.
o Prestagio T ADSE Benef. S | | ot | s | e | s R " Téc. Resp.

000004 2021-05-26 1 20.00 5.00 +

i. Data Prestag¢do

Data da prestacdo do ato médico. O campo é preenchido automaticamente com a data do dia. Se
o ato foi prestado noutra data, devera proceder a alteragao.

Os documentos de copagamento com as imagens tém que ser inseridos/faturados no limite, até 7
dias apds a data de ato médico mais recente constante do documento.

j. Qtd.

Quantidade do ato praticado, do mesmo cddigo e na mesma data. Por defeito é preenchido com 1,
mas pode ser alterado.

k. Valor ADSE

Valor a pagar pela ADSE ao prestador de acordo com o estabelecido na Tabela e Convengao.
I. Valor Benef.

Valor do copagamento a pagar pelo beneficiario ao prestador acordo com o estabelecido na Tabela
e Convencgao.

12
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m. Dente

Identificagdo do niumero do dente (a preencher pelos Prestadores com convengdo na Tabela de
Medicina Dentdria e Tabela de Préteses Estomatoldgicas), sendo obrigatdrio o preenchimento
guando utilizados os cddigos identificados de acordo com as regras das tabelas em vigor.

Cédigo final DESIGNACAO OBSERVAGOES
61852 RESTAURAGAO Identificagdo do dente
61853 ENDODONTIA 12 SESSAO Identificagdo do dente
61854 ENDODONTIA COM OBTURACAO DE CANAIS Identificacdo do dente.
61856 GENGIVECTOMIA Identificar quadrante
61857 FERULIZACOES/ESTABILIZAGAO DE PECAS DENTARIAS e

Identificacdo do dente
61858 EXODONTIA Identificagdo do dente
61860 EXODONTIA DE DENTES INCLUSOS Identificagdo do dente
61864 APICECTOMIA Identificagdo do dente
61867 EXCISAO DE BRIDAS GENGIVAIS Identificagdo do quadrante
61868 ABLACAO DE QUISTOS DENTARIOS OU PARADENTARIOS e
Identificagdo do dente

61871 CURETAGEM FOCOS OSTEITE /NAO SIMULTANEA

EXODONTIA Identificagcdo do quadrante
61872 INCISAO E DRENAGEM DE ABCESSOS DE ORIGEM DENTARIA,

POR VIA BUCAL/CUTANEA Identificacdo do dente
61874 RADIOGRAFIA DENTARIA Identificacdo do dente ou quadrante
61881 EXERESE DE EPULIDES, RANULAS OU TUMORES DE TECIDOS o

MOLES Identificacdo do dente ou quadrante
61525 COROA METALICA Identificagdo do dente
61537 COROA METALO-CERAMICA Identificagdo do dente
61555 COROA CERAMICA PURA Identificacdo do dente
61556 PROT.FIXA-ELEMENTO PARA PONTE Identificacdo do dente
61563 ACRESCENTAR 1 DENTE EM PROTESE ACRILICO Identificagdo do dente
61564 ACRESCENTAR+DE 1 DENTE EM PROTESE ACRILICO, CD

DENTE + Identificacdo do dente
61566 ACRESCENTAR SELA+1 DENTE EM PROTESE CROMO-

COBALTO Identificacdo do dente
61567 ACRESCENTAR+1 DENTE PROT CROMO-COBALTO, CD

DENTE+ Identificacdo do dente

n. Quadr.

Identificacdo do quadrante (a preencher pelos Prestadores com convencdo na Tabela de Medicina
Dentdria e Tabela de Prdteses Estomatoldgicas), sendo obrigatério o preenchimento quando
utilizados os cédigos identificados de acordo com as regras das tabelas em vigor.

13
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0. Codigo Complem.

E obrigatdria a indicacdo do cédigo complementar, para os atos médicos de acordo com as regras
das tabelas em vigor, tais como, proteses (CDM) e Medicamentos (CHNM).

p. Valor Protese

Preencher com o valor de aquisicdo da prétese intraoperatéria.

qg. Meédico Prescritor
Cddigo da ordem dos médicos do Médico Prescritor. Valores possiveis:

MO00001 a M99999
DO0001 a D99999
000001 a 099999

r. Local Prescrigdo
Cédigo do local onde foi gerada a prescricdo. Valores possiveis:

U000001 a U9999999

s. N2requisicGo
Numero de requisicdo do SNS.

NOTA: Os campos Médico Prescritor, N2 requisicdo e Local Prescricdo sdo de preenchimento
obrigatdrio quando a prescricdo/requisicdo (eletrdnica) ou receita médica tenha sido emitida nas
instituicoes que integram o Servico Nacional de Salde, ou nos postos de empresa ou IPSS com os
guais as ARS tenham estabelecido acordo de prestacdo de servicos.

Nas situacdes excecionais de requisicdes manuais, emitidas por aquelas mesmas entidades, o
preenchimento é obrigatério apenas para dois dos campos previstos ("Local Prescricdao" e "Médico
Prescritor"). Ndo é requerido o preenchimento do N2 requisicdo e Local Prescricdo, para as
prescricdes privadas.

Sé se aceitam requisicdes do SNS até a entrada em vigor da nova tabela.

t. Céd.Méd.Resp.

Cédula do Médico Responsavel pela execu¢ao do ato médico. Cddigo da ordem dos médicos do
Médico Responsavel. Valores possiveis:

MO00001 a M99999
DO0001 a D99999
000001 a 099999

14



Institute Publice de Gestao Participada

u. NIF. Téc. Resp.

Numero de identificagdo fiscal (NIF / NIPC) do Técnico Responsavel pela execucdo do ato médico.
Obrigatério o preenchimento quando utilizados os cédigos identificados de acordo com as regras
das tabelas em vigor.

Os Prestadores tém de indicar o nimero da cédula profissional do médico responsavel pela
execucdo do ato/cuidado de saude, nimero da cédula profissional do respetivo prescritor e para o
técnico responsavel indicar o numero de identificagdo fiscal. Esta regra entra em vigor a 1 de
setembro de 2021, de acordo com a seguinte tabela:

Tabela / Subtabela onde é aplicavel Prescritor Médic? Técnic?
Responsavel | Responsavel
ANALISES CLINICAS X
ANATOMIA PATOLOGICA X
CIRURGIA (Honorarios de anestesista) X
CIRURGIA (Atos cirurgicos) X
CONSULTAS MEDICAS X

Excecdes na Tabela de Consultas

Cédigos 60 e 61 (ndo requer indicacdo)

ENFERMAGEM X
INTERNAMENTO X
MEDICAMENTOS X
MEDICINA X X

Excecdes na Tabela de Medicina
***SERVICOS ESPECIAIS DE OFTALMOLOGIA*** (Atos
70060 e 70070) X

MEDICINA DENTARIA X
Excecdes na Tabela de Medicina Dentdria

Ato 61855 (ndo requer indicagdo)
MEDICINA FiSICA E DE REABILITACAO X X
MEDICINA NUCLEAR X
PROTESES (Atos 37501, 37503 e 37504) X
RADIOLOGIA X
Excecdes na Tabela de Radiologia
*** CODIGOS 32070, 32080, 32090 *** X
*okk ECOgraﬁa k¥

RADIONCOLOGIA E QUIMIOTERAPIA
SANGUE

TRANSPORTE

CUIDADOS RESPIRATORIOS DOMICILIARIOS
DIVERSOS X

X | X [ X | X [X
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5. Adicionar linha

Permite inserir outro ato médico no mesmo documento.
L Faturagiio Online
Prestador:

Pesquisar documentos
[NUE| N2 Doc. | Data Doc. | N2Aut |

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura

100 hd

‘ Voltar

Faturas Encerradas Tabela deAtos [l 3= Tabela de ICD9

Insere uma linha no

NE de beneficidrio Dep. s/ NUB Documento FOF Relstério médico
] & & documento
N documento Data Docum. (AMD] M2 Local N2 Devolugio N2 Autarizacio ICDS-1 ICDg-2
T2021/01234 2021-05-28 001
) Data Valor Valor Codigo Valor Médico Local . o
cod. e ADSE Benet, DM Quadt o plem.  Protess  Prescritor  Prascrigio RS ot
000026 2021-05-28 1 2000 5.00 +==
. . T
Insira tantas linhas quantos os atos médicos prestados.
L Faturagdo Online ‘ Voltar
Prestador:
Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura {NUB | N® Doc. | Data Doc. |NSAut. )
100 ~ ok | [ ok | Faturas Encerradas Tabela de ICDS [l ? Ajuda

NE d baneficiiric Dep. 5/ NUS Documente FOF Relatéria médico
O g g *» Voltar 3 lista de documentos
N2 documento Data Docum. (AMD) N2 Local N2 Devolucio N2 Aurorizagio ICD3-1 ICD3%-2
FT2021/01234 20210526 | [ 001 ) Guardar & Submeler
. Data Valor Valor Cédigo Valor Médico Local . Méd. Resp. nIF
ces Prestagio (I ADSE Benef. s || i | e | e | e R Te=cas Céd. | NIF Téc. Resp.
000026  2021-05-28 1 20.00 5.00
002282 2021-05-20 1 112 028

Se quiser duplicar a linha corrente (assumindo a data atual) clique no simbolo =. Para duplicar um

conjunto de linhas com a mesma data, prima em =. Neste caso, a data assumida sera a maior do
documento, incrementada de um dia.
L] FaturagBo Online ‘ Voltar
Prestador:
Pesquisar decumentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura [NUB| N# Doc. | Data Doc. | N2AuL)
100 v o | o |
N2 de beneficidrio Dep. s/ NUB Documento PDF Relatdrio madico
999599999 Maria Manuela 0 g g
N2 documento Data Docum. (AMD) N2 Local N9 DevolugSc N2 Autorizaglc 1C09-1 1CD9-2 Duplica alinha
FT2021/01234 2021-05-25 001 selecionada
. Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local
Cod Prestago (e ADSE T | BEE || e | e | e | ot
000026 2021-05-26 1 20.00 5.00
002262 2021-05-20 1 112 0.28
002284 2021-05-20 1 128 0.32

Duplica um conjunto de
linhas com a mesma data
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Neste caso duplicou a 22 linha (cédigo 2262)

CJ Faturagdo Online

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura

100 v [ ok |

N2 de beneficidrio

999599999 Maria Manuela
N2 documento Data Docum. (AMD)  NE Local
FT2021/01234 2021-05-2i Qo1
5 Data Valar
&k Prestagio : ADSE
000026 2021-05-26 1 2000
002262 2021-05-20 1 112
002264 2021-05-20 1 128
002262 2021-05-26 1 112

Neste caso duplicou as 2 linhas com atos médicos praticados na mesma data

L Faturago Online

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura

100 b

N2 de beneficidrio

999599999 Maria Manuela
N2 documento Data Docum. (AMD) N2 Local
T2021/01234 2021-05-2 Qo1
5 Data Valor
ad. Prestagio 5 ADSE
000026 2021-05-25 1 20.00
002264 2011-05-20 1 128
002262 2021-05-20 1 112
002264 2021-05-26 1 128
002262 2021-05-26 1 112

6. Eliminar linha

Prestador:

Pesquisar documentos
INUB|N® Doc. | Data Doc. | N2Aut )

Faturas Encemadas Tabela de Alos Tabela de ICD9

Dep. 5/ NUB Dacumanta PDF Relatéria médico
N2 Devolugio N2 AutorizagSo ICDs-1 ICD3-2
Valor Cadigo Valor Médico Local . n
Dente dr. ‘ = ne

Benef. R Complem. Protese Prescritor Prescrigdo bEL R
500
028
0.32
028

Prestador:

Pesquisar documentos
[NUB| N2 Doc. | Data Doc. | NEAuL)

‘ Voltar

D Voltar a lista de documenios
Guardar & Submeter

MIF

Céd.Méd Resp. e

‘ Voltar

Faturas Encerradas Tabela de Afos Tabela de ICD3

Dep. s/ NUB Documeanto PDF Relatdrio médico
N2 Devolugo N2 Autorizagio ICD3-1 ICD3-2
Valor Cédigo valor Médico Local P
Dente dr. . : s M2

Benef, L e | e | e | et e
5.00
032
0.28
0.32
0.28

Permite apagar o ato médico inserido.

L Faturago

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura

100 v [ ok |

N2 de beneficidrio

999950099 Maria Manuela
N2 documento Data Docum. [AMD) M2 Local
FT2021/01234 2021-05-26 001
. Data Valor
Sk Prestagio 5 ADSE
000026 2011-05-25 1 2000
002264 2021-05-20 1 128

Prestador:

Pesquisar documentos
[NUB|N? Doc. | Dsta Doc. | NEAut. )

Dep. 5/ NUB Documento PDF
N2 Devolucio N2 Autorizagio ICDg-1 ICD9-2
Valor Cédigo Valor
Dente dr. +
Benef, L Complem. Pratese
5.00
0.32

Guardar & S

NIF

Céd.Mad. Resp. Téc. Resp

o
+
o
+
=

‘ Voltar

Relatdrio médico

4

Médico Local

q N2 requisics
Prescritor Prescrigio e Rl

Apaga a linha que
esta selecionada
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7. Validar

Pode proceder a validagao do conjunto dos atos médicos inseridos para determinado beneficiario
em determinada data, previamente a execucdo dos atos médicos ou previamente a emissdao do
documento de copagamento, para garantir 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.

3 Faturagdo Online
Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura {NUB | N® Doc. | Data Doc. |NEAut ]

100 ~ u ﬂ

Pode proceder a
validagdo,
previamente

N2 de beneficidrio Dep. s/ NUB Documento PDF Relatdrio meume

999395999 | Maria Manuela O g EI'
N2 documenta Data Docum. (AMD) NZlocsl N2 DevolugBe N2 Autorizacke 1CD8-1 IcDs-2
FT2021/01234 2021-05-26 001
. Data Valor Valor Codige Valor Médico Local o B
L5 Prestagio - ADSE T | PR e | = | o | o LA I
000026 20210525 1 20.00 5.00
002284 20210520 1 128 032
002252  2021-05-20 1 112 0.28
002284 2021-05-28 1 128 032
002252  2021-05-26 1 112 0.28

Caso se verifiquem problemas na validagao obterd uma mensagem:

Mensagem da pagina Web | P

Jﬁn Documento invdlide: Linhas com erros,
Verifique oz erros nas linhas clicande no icon respetivo,

‘ Voltar

“*» Voltar 4 lista de documentos
[ voor | 9 Guartr 8 Sutmoter

Céd Méd Rasp. o

Téc. Resp.

+ + + + +
(LI [ B B}
momomoamom

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

L Faturagdo Online
Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura [NUB N2 Doc. | Data Doc. |N2Aut )

‘ Voltar

R B a

NE de beneficidrio Dep. s/ NUB Documento POF Relatdrio médico
900000099 | Maria Manuela 0 @ @
NE documento Datz Docum. (AMD) N2 Llocal N2 Devolugio  NE Autorizagio 1CD3-1 1CD3-2
FT2021/01234 2021-05-25 1
= Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local e s
ik Prestagio 5 ADSE Benaf. LI | T Complem. Prétesa Prescritor Prescrigio RS s
000026 2021-05-25 1 20.00 500
002284 2021-05-20 1 128 0.32

Visualiza a
mensagem de erro
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Neste caso o erro identifica a obrigatoriedade do preenchimento do médico responsavel para o ato
médico indicado.

ERROS DE LINHA:
- 0 médico responsavel € de preenchimento obrigatéria,

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

Mensagem da pagina Web | X

. ERROS DE LIMNHA:
Jﬁ. - Beneficidrio sem direitos & data do Cuidado de 5adde L

Para eliminar o erro, bastara corrigir a situacdo ou situacdes identificadas e voltar a premir o botao
Validar.

8. Enviar PDF do documento de copagamento

Digitalizar e submeter os documentos.

o

Para carregar o ficheiro PDF relativo ao documento de copagamento prima

L Faturagiio Online

Enviar pdf do
documento de
copagamento

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura {NUB| N2 Doc. | Data Doc. |N2Aut )

R Lo o 5= aose s 00
N de benefiiErno Dep 5/ NUB Dscumsnts POg Relztéria médics
{em glternativa, introduza ne contribuinte) ] Elf E’ * Voltar 4 lista de documentos
N2 documents Data Docum. (AMD) NElosal N Develugic N2 Autorizagis 1c0a-1 1cDe-2
| G vaiiar | B Guardar & Submeter
. Data Valar Valar Cédiga valor Médico Local . s NIF
céd. . . Dente dr. : . ne Céd.Méd Resp. §
= Prestacdo L ADSE Benef. = LEE s | e | e | e R by Téc. Resp.
+==
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Se a validagdao ndo apresentar erros, o prestador poderd com seguranga, proceder a emissao do
documento de copagamento. Depois de emitido, o prestador deve proceder a digitalizacdo do
documento de copagamento (ou gerar em formato digital) e respetivos documentos de suporte

(caso se aplique) num unico documento em formato PDF.

A imagem do documento PDF deve ser perfeitamente legivel e com uma definigdo minima aceitavel
e com a orientagdo correta, o PDF deve ser criado/gerado de forma otimizada, para ndo criar

ficheiros de tamanho excessivo, maximo autorizado serdo 200kb por pagina.

Ao premir o botao & , € aberta uma janela do explorador de ficheiros do computador, para que
possa selecionar o local onde o documento previamente digitalizado foi armazenado.

A aplicagdo ndo digitaliza, nem controla digitalizadores, as imagens devem ser previamente

digitalizadas.

Selecionar o documento e clicar no botdo Abrir.

O Faturago Online

Prestador:

documentos

Voltar

Selec. préctp Botdo para selecionar o Lk

documento

Documento PDF
T

N2 documenta Data Docum. (AMD) MZlocal N2Dewoluglo N2 Autorizagio 1CD8-1 IcDs-2

N2 de beneficiario

O

999599999 Maria Manuela

FT2021/01234 2021-05-26 001
Procurar e selecionar os
documentos previamente
digitalizados

H Data Valar
i Prestagio 5 ADSE

2021-05-25
2021-05-20
2021-05-20

2021-05-28

Nome de ficheirc: fatura

9. Enviar PDF do relatorio médico

Para fazer a validacdo prévia, ndo é requerido o carregamento do PDF.

Para carregar o ficheiro PDF relativo ao relatério médico, quando aplicavel, prima

4

Adobe Acrobat Document

Cancelar
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L Faturagiio Online Voltar

Tt Enviar pdf do relatério
médico, quando

aplicavel

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura |NUB| N2 Doc. | Data Doc. |NEAuL)

100 v [ ok | [ ok |

N2 de beneficiario Dep. 5/ NUB

Documento PDF Relatdrio médicg,
e e O & 4
NE documento Data Docum (-'-\M)I N2 Local N2 DEUDIU;§D N!Aut:lnza;iﬂ ICDS-1 ICDs-2
G Mm@ 0 T Deme Guma (B B0 e Preeatio NS requisisdo ceamedresp M
+==

10. Visualizar documentos inseridos

Pode visualizar o documento depois de inserido, ao premir o botao I@

Faturagédo Online ‘ Voltar

Prestador:

Visualiza o
documento inserido

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura NUB | N2 Doc. | Data Doc. | NEAut |

w0 v ok | ok | 7 Apa |

N de baneficidrio Dep. s/ NUS Documenta FOF, Relatéria médico
955559999 Maria Manuela O g '@ g 3 Voltar 4 lista de documentos
N documenta Data Docum. [AMD] NElocsl N Davolugic  NE Autorizagic 1031 Icps-2
FT2021/01234 2021-05-25 1 9999 E) Guardar & Submeter
q Data Valor Valor Cadigo Valor Médico Local 2 o a - NIF
cad. Prestacio T ADSE oo | | R et | i | o | e NE requisicso Cod. Méd. Resp. . 1o Pesp.
000026 2021-05-25 1 20.00 5.00 M11111 123458789 +==
002264  2021-05-20 1 128 032 M39399 M11111 123456789+ =

11. Substituir imagens do documento

Se ja tiver submetido o PDF do documento de copagamento ou do relatério médico e verificar que
se enganou, até ao fecho da pré-fatura, poderd substitui-lo. Proceder conforme indicado no ponto
8.

O relatdrio médico podera ser eliminado até ao fecho da fatura.

L3 Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura [NUB | N2 Doc. | Data Doc. | NEAut )

100 i u E

Substitui a imagem
inserida

NE de bensficidrio Dep. s/ NUB Documenta PDF Relatério médico
999999999 | Marla Manuela O 2] =]
N2 documento Data Docum. (AMD) N2 Local W2 DevolugSo N2 Autorizacgo 1CD3-1 ICD5-2
FT2021/01234 2021-05-25 1 9999
e Plenna;a;é'o B :TJ':E ::r::;. Dentep i C{fr:‘;llg:m. P\lr:l‘:;e P?:cdlli:r Pl::::%o (R fE CE iEE 'lé(r'FI!Zsp.
000026 2021-05-25 1 20.00 5.00 M11111 123456789
002264 2021-05-20 1 128 0.32 Mo9399 M11111 123456789
002252 2021-05-20 1 112 0.28 Mg9999 M11111 123456789
002264 2021-05-26 1 128 0.32 M39999 M11111 123456789
002252 2021-05-26 1 112 028 Mg9399 M11111 123456789
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12. Guardar e Submeter

Quanto tiver todos os atos médicos do documento inseridos e o respetivo PDF prima o botdo para
gravar a informacdo e submeté-la a ADSE.

L3 Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura [NUB | N2 Doc. | Data Doc. | NEAut )

100 i ﬂ ﬂ

Guarda a informagao
inserida e envia a
ADSE

N2 de beneficidrio Dep. s/ NUB Documente PDF Relatdrio médico

999999999 | Marla Manuela O 2] '@ ]

N2 documento Data Docum. (AMD) N2 Local N2 DevolugSo N2 Autorizacio 1CD3-1 1CD3-2

FT2021/01234 2021-05-28 1 9999
e Ple[::;a;é'o 5 :TJ':E ::r::;. Dentep i C{fri:ilg:m. P\lr:l‘:;e P?;icdlii:r Pl::::%o (R fE CE iEE 'lé(r'FI!Zsp.
000026 2021-05-25 1 2000 500 M11111 123456789 + =%
002284 20210520 1 128 032 M29959 M11111 173456789 + =%
002262 20210520 1 112 022 Mss858 M11111 123456789 + = =
002264 2021-05-26 1 128 0.32 M39999 M11111 123456789 *+ =%
002282 20210528 1 112 028 Msg599 M11111 123456789 + ==

Se os dados inseridos tiverem algum erro ou nao tiver carregado o PDF do documento serd dada
uma mensagem de erro. Os dados sé serdo enviados depois de corrigir a anomalia.

Para eliminar o erro, bastara corrigir a situacdo ou situacdes identificadas e voltar a premir o botao
Guardar & Submeter.

13. Inserir novo documento

Para continuar a registar os documentos dos atos médicos prestados na pré-fatura do més, e para
cada documento emitido, premir o botdo “Novo documento”, procedendo de acordo com os passos
anteriormente descritos. Tantos quantos os documentos de copagamento emitidos ao longo do més
aos beneficidrios ADSE.

EJ Faturagdo Online

‘ Voltar

Insere novo
documento de
copagamento

Prestador

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura {NUE | N2 Doc. | Data Doc. |N#Aut ]

100 v [ ok | [ ok |

Pré-fatura: 100
N® de documentos inseridos: 1 jL /" Fechar fatura
Valor Total ADSE: 24.80 €

Duvac | bt | tome | lowpe. | lrtonlaost | sioctoperst | w0 teama | tea | koo | e |
5 999 =

FT2021/01234 2021-05-26 999999339 Maria Manuela 1 24.80 6.20 0

Apds gravar e submeter, o documento é adicionado a lista de documentos inseridos, a fatura vai
assim sendo contruida com todos os documentos inseridos ao longo do més.
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3 Faturagio Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura |NUB | N2 Doc. | Data Doc. | N2Aut)

100 v [ ok | [ ok | Faluras Encerradas [l 2= Tabela deAtos [l 3= Tabela de ICDS

Pré-fatura: 100

N de documentos inseridos: 2 'QJ ~/ Fechar fatura

Valor Total ADSE: 51.80 €

I B T e B A T T

ﬂ2021f01234 2021-05-26 599959599 Marla Manuela 24.80 6.20

FT2021/004321 2021-05-28 289888RRR  Manuel José 1 27.00 8.00 o

14. Eliminar

Até ao fecho da pré-fatura, pode eliminar um documento, podendo submeté-lo novamente (desde
gue esteja dentro dos sete dias (corridos) apds a maior data do ato praticado e constante do
documento. Para eliminar o documento inserido, selecionar a linha do documento a eliminar e
premir o botdo Eliminar. Depois de uma pré-fatura estar fechada, ndo serad possivel, quer a
elimina¢dao de documentos, quer a substituicao de imagens.

[ Faturagio Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura {NUB|N? Doc.| Data Doc. | NEAut |

100 - u E

Elimina o documento
selecionado, de uma
determinada pré-fatura

N2 de beneficidrio Dep. s/ NUB Documento PDF
BBEEEEEEE Manuel José O % *» Voltar 3 lista de documentos
N2 documento Data Docum. (AMD) M2 Local N2 DewolugBo N2 Autorizacio €051 1€03-2
FT2021/004321 2021-05-28 1 0 B} Guardar & Submeter
5 Data Valor Valor Codigo Valor Médico Local e e q = NIF
G Prestagio T ADSE Benaf. B | L= Complam. Protese Prescritor Prascrigio LHGE T ELEDEED Téc. Resp.
000040 2021-05-28 1 27.00 £.00 M11111 +==

15. Fechar fatura (Pré-fatura)

Quando tiver registado todos os documentos da atividade mensal, e decidir que quer faturar essa
atividade a ADSE, deve verificar o Valor Total ADSE e emitir a fatura contabilistica com o exato valor
apurado. De seguida deve proceder ao fecho da pré- fatura.
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3 Faturagio Online ‘ Voltar

Prestador:

Fechar a pré-
fatura

Pesquisar dacumentas
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura

100 hd

Faturas Encerradas

Valor a faturar
a ADSE

Pré-fatura: 100
N de documentos inseridos,
Valor Total ADSE: 51.80 €

——m-@mmm

ﬂ2021f01234 2021-05-26 599959599 Marla Manuela 24.80 6.20

FT2021/004321 2021-05-28 289888RRR  Manuel José 1 27.00 8.00 o 1 b

No fecho da pré-fatura deve indicar o nimero da fatura contabilistica, o n2 de série (caso aplicével)
e a data de emissao da fatura.

Devera também ser submetido o PDF do documento correspondente a fatura emitida pelo
prestador.

L] FaturagSo Online

Prestador:

Enviar o PDF, da
fatura

Pesquisar documentos Arn
contabilistica

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura |NUB | N2 Doc. | Data Doc. |N2Aut )

100 ~ ok | [ ok |

Insere numero, série e
data da fatura
contabilistica do prestador

Fecha da fatura |=pss

Pré-fatura: 100

N® de documentas inseridos: 2 Ehi Ne de Fatura |553 N de Séris Data (A/M/D) 2021-05-28 | et

Valor Total ADSE: 51.80 €

T S = e e A T

FT2021/01234 2021-05-26 959999889 Maria Manuela 2480 5.20 5

FT2021/004321 2021-05-28 888888888 Manuel José 1 27.00 B8.00 o 1 e}

v" Depois de todos os passos anteriores concluidos, premir o botdo Confirmar

Se confirmar o fecho, sem carregar o ficheiro PDF relativo a fatura obtera a seguinte mensagem de
erro.

[ |

Mensagem da pagina Web 2 |

l} Ainda ndo carregou o ficheiro POF da fatura!

Se ndo forem detetados problemas, a pré-fatura serd fechada.
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NOTA: O fecho da pré-fatura, langa imediatamente valores contabilisticos na conta corrente do
prestador, recomenda-se assim uma gestao atenta. O fecho da fatura é irreversivel.

L Faturagdo Online, Se n3o tiver erros, a Valtar
fatura sera fechada

com sucesso

pstador

. =
e Mensagem da pégina Web
100 ~ 3= TabeladeAlos [l 3= Tabela de ICD3
Fatura fechada com sucesso.
|J\ Consulte 0 documento comprovativo na janela anexa.
Fecho da fatura [apss exta operago ndo podera alterar as dados intraduridos) [ oK ]
Pré-fatura: 100

N de documentos inseridos: 2 &) Ne de Fatura | 555 N < de Senie (g J D=tz (ajnayoy | 2021-05-28 | il

Valor Total ADSE: 51.80 €

I o B ) e e T T T

F12021f01234 2021-05-26 999999889 Maria Manuela 2480 5.20 5

FT2021/004321 2021-05-28 BBBRBEEERR Manuel losé 1 27.00 B.0D o 1 ®

16. Pesquisar documentos

Pode pesquisar documentos nas faturas fechadas e nas pré-faturas. Esta opc¢do permite ainda a
visualizacdo do documento de suporte em PDF.

A pesquisa pode ser efetuada através do NUB (n2 de beneficiario), N2 Doc. (n2 do documento de
copagamento), Data Doc. (data do documento de copagamento) ou N2 Aut. (n2 de
informacgdo/autorizacdo).

Exemplo: Pesquisa do documento de copagamento FT2021/01234.

L3 Faturagdo Online

. Voltar
Pesquisa
Prestador
documentos
Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura {NUB | N? Doc. | Data Doc. | NEAut )

Prefatdl v ok | F12021/01234 [ ok | Faturas Encerradas [l 5= Tabelade Atos |l 3= Tabela de ICD9
Resultado da Pesquisa: 1 documento encontrado Voltar
I g T S A T M T

555/8 2021-05-26  FT2021/01234 2021-05-26 999909999 Maria Manuela 2480 5

Ao selecionar a linha do documento visualiza os atos médicos registados no mesmo.
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J Faturagio Online ‘ Voltar

Prestador

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura (Criar pré-fatura (NUB|N2 Doc. | Data Doc. | N*Aut.}

Prefatdl v [ ok | FT2021/01234 ok | Faturas Encerradas [l 3= Tabela deAlos [l 3= Tabela de ICD9

Documento Selecionado Voltar
By g e e ) e e e e
555/B 2021-05-28 FT2021/01234 2021-05-26 999939999 Maria Manuela
Cuidados de Satde (5) Voltar
q Data Valor Valor Cédigo Valor Médico Local " et Méd. Resp. MIF
E Prestagio = ADSE Benef. DeRs Complem. Protese Prescritor Prescrigio LG Céd. | MIF Téc. Resp. Co-pag.
000026 | 2021-05-25 1 20.00 5.00 M11111 Sim
002264 2021-05-20 1 128 0.32 M23333 Mi1iil 123456789 5im
002282 | 2021-05-20 1 112 0.28 M39993 M11111 123456789 sim
002264 2021-05-26 1 128 0.32 M99399 M11111 123456789 Sim
002282 | 2021-05-26 1 112 0.28 M39995 Mi1111 122456789 Sim

17. Exportar para Excel dados de uma pré-fatura

Esta funcionalidade permite a exportagdo para Excel dos dados de cabegalho dos documentos de pré-
faturas.

2l

Selecionar a pré-fatura e premir o botdo
3 Faturagiio Online ‘ Voltar

Prestadar

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura

100 v [ ok |

Exporta dados
para Excel

Faturas Encerradas [l 3= Tabelade Atos [l 3= Tabela de ICDS

Pré-fatura: 100
ME de documentos inseridos: 1 j_‘]

e
Valor Total ADSE: 24.80 €
I o B N T T R

FT2021.-"01234 2021-05-26 959559399 Maria Manuela 24.80 6.20 5

Dados exportados

N2 Documento | Data Doc. N2 linhas

N2 Benef. | Nome l Local Prest.

Valor Total ADSE | Valor Total Benef. l N2 Dev

N2 Aut. ‘ PDF |

18. Faturas Encerradas

O prestador poderd consultar a lista das faturas encerradas e o documento PDF da fatura
contabilistica enviada, através do botdo “Faturas Encerradas”.
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L Faturagiio Online

Pesquisa faturas Voltar
encerradas

Prestador

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura (NUB|N2 Doc. | Data Doc. |N2Aut |

Prefatol v [ ok | [ ok | Faturas Encemradas Tabela de Atos l| 3= Tabela de ICDS

Pré-fatura: PreFat01

IN® de documentos inseridos: 0
Valor Total ADSE: 0.00 €

Neste exemplo visualiza a fatura 555/B, a respetiva imagem e os documentos de copagamento
inseridos.

] FaturagSo Online ‘ Voltar
Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura (NUB|N2 Doc. | Data Doc. |N2Aut |

PreFatdl v 0 [ ok | Faturas Encerradas [l 3= Tabela de Atos Tabela de ICD9

Fatura Encerrada Selecionada [ Retificar dados da fatura ] Voltar
e e e e e e e -
555/B 2021-05-28 14.20 2021-05-28 16:45 6  EmValidagio
Documentos (2) &) Voltar
I B ™S T 7 TN T CTT
FT2021/01234 2021-05-26 999999939 Maria Manusla 24.50 s
FT2021/004321 2021-05-28 £32838838  Manuel los2 ) 1 27.00 ] 1 ] ':

Ao selecionar a linha de um documento de copagamento visualiza os respetivos atos médicos
faturados.

L] FaturagSo Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura (NUB|N2 Doc. | Data Doc. | N#Aut |

Frereor v ] ] [ e

Fatura Encerrada Selecionada [ Retificar dados da fatura ] Voltar
S55/8 2021-05-28 51.80 1420 2021-05-28 16:45 3 Em Validagdo
Documento Selecionade LL Voltar
I T T S T T T TN A W
F12021/004321 2021-05-28 999999999 Maria Manugla 27.00
Cuidados de Sadde (1) Voltar
. Data Valor Valor Codigo Valor Médico Local P, Méd. Resp. NIF Co-
e Prestacio (E ADSE T | PR LEDR ) oo | meee Prescritor Prescricio WAL Céd. | NIF Téc. Resp. pag.
000040 2021-05-28 1 27.00 3.00 M11111 Sim

Pode ordenar as colunas por ordem crescente ou decrescente. Para o efeito basta clicar em cima do
titulo da respetiva coluna.
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B Faturagio Online
Prestador:

Pesquisar documentos
Data Doc. | N®Aut.)

Ordena por n2 de ok |
fatura

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura

46 ~

Faturas Encerradas (36)

N2 Fatura f N® Série Data Fatura
570 2021-06-07 40.00 10.00 2021-06-07 16:52 2
364 1021-05-28 20.00 5.00 2021-05-28 16:52 500 1
451 2021-05-28 20.00 5.00 2021-05-28 16:50 200 1
555/B 2021-05-28 51.80 14.20 2021-05-28 16:45 100 2
29/FE20 2020-05-15 1541 380 2020-05-15 16:04 20140004 1
27/FE20 2020-03-17 236318 580.79 2020-03-17 17:22 20050008 1

19. Retifica fatura

Apds o fecho da fatura e enquanto se encontra nos estados “Em validacao”

‘ Voltar

[0 Fabres oceraies [ = vt e s 5= vt o109 J 2 i |

Voltar

e g e e T S T

2 Em Validagio HEE
1 Aguarda Doc. Suporte TmEE
1 Em conferéncia BEE
5 Aguarda Documentagio TER
1 Em conferéncia BEE
1 Em conferéncia TER

, “Em Conferéncia” ou

“Aguarda Documentacdo” pode retificar o nimero, n? de série e data e substituir a imagem da

fatura.

Selecionar a linha da fatura a retificar

[ Faturagio Online
Prestador:

Pesquisar documentas

Selec, pré-fatura Criar pré-fatura [MUB | N2 Do |Data Doc. | N2AuL)

PreFat0l A

Seleciona a fatura
555/B

Faturas Encerradas (35)

N2 Fatura f N*® Série vata Fatura
555/B 2021-05-28
451 2021-04-30

Valor ADSE (€)
51.80
1200.00

14.20
300.00

2021-05-28 16:52
2021-04-30 18:00 200 1

Premir o link [Retificar dados da fatura]

3 Faturagio Online

Prestador:

Pesquisar dacumentos

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura |NUE | N2 Doc. | Data Do

Retifica dados da

Prefatol A
fatura

Fatura Encerrada 5elecionada [ Retificar dados da fatura |

N2 Fatura [ N2 Série

555/8 2021-05-28 5180 14.20 2021-05-28 16:45 100

Alterar os dados a retificar

‘ Voltar

3= Tabela de ICD9

Voltar

T S N S

1 Em Validacdo e s )
1 Em Validagdo brih-che )
‘ Voltar

Faturas Encerradas [l 5= Tabela de Atos [l 3= Tabela de ICD9

Voltar

SRR SRR S S S S .

53 Em Validacio
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L3 Faturagdio Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura [NUE | N2 Doc.| Data Doc. | N2Aut )

Prefat0l W ok | ok | Faturas Encerradas [l 3= Tabelade Atos [l 3= Tabela de ICD9

Substitui pdf da
fatura

Fatura Encerrada Selecionada

Retificagio: Mo de Fatura |555 NE de Série | B Data (&/M/D)|2021-05-28
P e s T e T T T A

555/B 2021-05-28 51.80 14.20 2021-05-28 16:45 100 & Em Validaco TmES

20. Substituir imagens do documento de suporte em faturas fechadas

Caso, na fase de conferéncia, a ADSE detete anomalias nos documentos de suporte sera enviado um email
ao prestador a comunicar que devera proceder a substituicdo dos mesmos.

A fatura passara para o estado “Aguarda Doc. Suporte”

Faturacdo Online Voltar
G

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec, pré-fatura Criar pré-fatura [MUB | N2 Doc. |Data Doc. |N2Aut.)

v a a

Faturas Encerradas (35) Voltar
e ) e i e T g e T O S
564 2021-05-28 20.00 5.00 2021-05-28 16:52 Em conferéncia THEE
451 2021-05-28 20.00 5.00 2021-05-28 16:50 200 1 1 Aguarda Doc. Suporte HEE
555/B 2021-05-28 51.80 14.20 2021-05-28 16:45 100 2 [ Aguarda Documentacdo TEE

Ao selecionar a linha da fatura visualiza os documentos de copagamento inseridos.

Clicar no icone de substituicdo do documento de suporte.

[ Faturagdo Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura [NUB |N2 Doc. | Data Doc. | NEAut |

200 v [ ok | [ ok | Faturas Encerradas [l 5= Tabela de Atos [l 5= Tabela de ICD3

Fatura Encerrada Selecionada [ Retificar dados da fatura | Substitui pdf do Voltar
2021-05-28 20.00 5.00 2021-05-28 16:52 500 documento de TmEE

R iy _ _ o o suporte
Documentos (1) =l Para substituir o PDF de um documento, clique em "8 na linha respetiva. Apés efetuar as substituicdes necessarms

I e S T T B TS

2021-05-28 999599999 Maria Manuela ] - K

Voltar

Se ndo forem detetadas anomalias a imagem sera substituida com sucesso.
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1 Mensagem da pagina Web | PY |

r lj Imagem substituida com sucesso.

Ap0s substituicao de todos os pdf com anomalias premir o link “Clique aqui para concluir”.

[ Faturagio Online ‘ Voltar
Prestador:
Pesquisar documentos

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura {NUB N2 Doc. | Data Doc. | NEAut |

o e &= 1 T 0

Conclui a
substituicao dos
Fatura Encerrada Selecionada [ Retificar dados da fatura | pdfs Voltar
Ao S| oot 6| Daliamrahe | M ]
2021-05-28 20.00 5.00 2021-05-28 16:52 HEE
Documentos (1) EL Para substituir o PDF de um documento, cligue em | na linha respetiva. Apos efetuar as substituicdes necessdrias, Clique aqui para concluir Voltar
I T S T N S M 2 B
2021-05-28 999999999  Maria Manuela HETEX

Apds operacgao efetuada com sucesso a fatura volta para o estado “Em Conferéncia”.

29
Mensagem da pagina Web

r lj Operagio efetuada com sucesso

AT ¥

21. Substituir/Inserir imagens do relatorio médico em faturas fechadas

Caso, na fase de conferéncia, a ADSE detete anomalias no relatério médico inicialmente submetido
serd enviado um email ao prestador a comunicar que devera proceder a substituicdo do mesmo.

A fatura passara para o estado “Aguarda Documentagao Suporte” ou “Em analise”.

O pdf do relatério médico pode ser substituido quando as faturas se encontram na fase: “Aguarda
Documentac¢dao”, “Aguarda Documentacdo Suporte”, “Em analise”.
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[J Faturagiio Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-fatura (NUB N2 Doc. | Data Doc. | N2Aut )

v ] ] 5= o e 000

Fatura Encerrada Selecionada [ Retificar dados da fatura | Substitui pdf do
N® Fatura / N° Série Valor ADSE (€ Valor Benef. (€ Data/fHora Fecho N° Docs Cef] ‘g
_ Valor ADSE(€) | __Valos Benet. () - relatério médico
2021-05-28 20.00 5.00 2021-05-28 16:52
Documentos (1] !L Para substituir o PDF de um documento, clique em 8 na linha respetiva. Apds efetuar as substituicdes necessdrias, Cli Voltar
I S S S 2 B
2021-05-28 9959599559 Marla Manuela il heihe B

Ao clicar no icon # no final da linha elimina o pdf do relatério médico.

Caso, na fase de conferéncia, a ADSE detete a necessidade do envio de um relatdorio médico sera
enviado um email ao prestador a comunicar que deverd proceder a insercdo do mesmo.

[ Faturagiio Online ‘ Voltar

Prestador

Pesquisar documentos

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura [NUB| N Dioc. | Data Doc. | N#Aut.}
v a (]
Fatura Encerrada 5elecionada [ Retificar dados da fatura ]
Insere pdf do
TR T T madico
1 IC
555,-"8 2021-05-28 5180 1420 2021-05-28 16:45 100

Documentos (2)  #]

I S = ™ N

FT2021/01234 2021-05-26 999399339 Maria Manuela 24.80 5
FT2021/004321 2021-05-28 BBBBBEERE Manuel José 1 27.00 o 1 o brifeil

Notas importantes e em resumo:

<

Criar uma pré-fatura para um més;

Inserir tantos documentos na pré-fatura, quanta a atividade do més;

Pode validar os documentos antes de os inserir;

N3o pode inserir documentos com data de documento, anterior as datas dos atos médicos;
As imagens devem ser legiveis e com tamanho controlado, maximo 200kb por pagina;
Pode substituir as imagens dos documentos até ao fecho da pré-fatura mensal;

Pode eliminar documentos inseridos até ao fecho;

Pode voltar a inseri-los se dentro do prazo;

O fecho de uma fatura é irreversivel;

Apds o fecho da fatura, s6 é possivel retificar o nimero, n2 de série e data e/ou substituir
a imagem da fatura resumo em pdf.

AN NN Y U N NN

31



Institute Publice de Gestao Participada
Ajuda

O botdo de “Ajuda” permite aceder a uma sintese dos procedimentos necessarios para faturagao
online, bem como a uma versao atualizada do presente manual de utilizacao.

L Faturagdo Online Voltar

Prestador:
Pesquisar documentos

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura [NUB N2 Doc. | Data Doc. |N2aut )

Prefatdl v [ ok | [ ok | Faturas Encerradas

Pré-fatura: PreFat01

N de documentos inseridos: 0

Valor Total ADSE: 0.00 €

) ™
(= ADSE DIRETA - Faturagio Online - Internet Explorer | =R
~
Instituto Puklico I
de Gestao Participada

B ADSE DIRETA - Faturacio Online - AJUDA | Fechar

Com a disponibilizagao deste servico pretende-se dispensar a remessa em papel da fatura e
respetivos documentos de suporte, substituinde-a pelo envie em suporte digital. No entanta, o
prestador compromete-se a manter o suporte fisico dos documentos, para verificagdo/auditoria
por parte da ADSE.

Esta aplicagdo da ADSE DIRETA destina-se sobretudo aos prestadores que ndo tém o5 ssus
sistemas de faturago integrados com os da ADSE, permitindo assim a introdugdo direta e
visualizagdo dos dados das suas faturas. Os prestadores que ja utilizam os web services de
integragcdo s0 poderdo utilizar as funcionalidades de consulta, estando-lhes vedados a insergio,
eliminacdo  alteragdo de documentos e o fecho das faturas.

Descrevem-se de seguida os passos tipicos de um processo de faturagdo:

Para informacdo mais detalhada consulte 0 Manual de Utilizacdo .
Se necessitar de algum esclarecimento , por favor contacte-nos atrawés do Atendimento

Online .

Criar pré- Ma caixa respetiva digite um identificador de pré-fatura ate B carateres,

fatura (Ex2 01) & confirme em [OK]. A pré-fatura assim designada ficara
selecionada automaticamente na lista 3 esguerda.

Inserir Selecionada a pré-fatura, prima "Novo Documento”. Preencha os dados

documentos de cabegalho do documento: N2 de beneficidrio, n? de documento do
prestador e respetiva data, n? de local de prestaco e, e for caso disso, o
n# atribuido pela ADSE em caso de devolugdo. Terd ainda que associar,
clicando no icon indicado para o efeito, um ficheiro PDF contendo a
imagem do documento e respetivos elementos de suporte (prescrigoes,
etc..).

Inserir linhas Intraduza na grelha, em baixo, os dados dos atos médicos prestados

de cuidados de relativos ao documento. Deverd consultar as condigdes e regras da sua

salde convengao, de forma a gue os dados introdizidos possam ser aceites pela

ADSE. Para introduzir novas linhas, cligue no simbolo '+ na ditima coluna

da grelha. Pode eliminar uma linha previamente intreduzida, clicando em

'%'. A introducdo dos documentos deve ser feita, na medida do possivel, W
no momento imediato ao da faturagdo ao benefcidrio. Ndo € possivel

Poderad ainda contactar para questées relacionadas com a aplicacdo através do Atendimento Online
no Portal da ADSE em www.adse.pt .

Area para Prestadores Convencionados -> Faturag¢do Online
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