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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 prescri¢cdes) tem de ser inserida no limite, até trinta 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 + 30 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 S Gov.Pt

Senha de acesso

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

{JADSE Direta

Prestador: Fechar Sesséo

@ Atendimento Online |

Dados do Prestador |

o Atualizar / Propor Locais de Prestagio ‘

@ Consultar Situagdo do Beneficidrio |
@ Pedir Autorizagtes Prévias / Informagdes Prévias ‘
@ Declaragbes ‘
e Transferéncia Eletronica de Faturagdo ‘
e Faturagdo Online ‘
@ Conta-Corrente ‘

@ Permissdes 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 provisorio 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 nimero 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 convencgao e tabelas em vigor.

Qual o procedimento para faturar a ADSE?

1.

Antes da prestacdo do ato médico, ou antes da emissdao do documento de copagamento, o
prestador pode proceder a validagao do beneficidrio e do ato ou atos médicos a faturar.

Caso haja problemas no registo dos mesmos ou na elegibilidade do beneficidrio, 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 prestacdo do ato médico, o prestador emite ao
beneficidrio o documento relativo ao copagamento (fatura ou fatura/recibo);

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 vdrias paginas.

O registo do documento e atos médicos realizados e as respetivas imagens podem ser
inseridos no _limite até 30 (trinta) dias apds a data do ultimo ato médico constante do
documento de copagamento. Os 30 (trinta) dias sdo corridos/consecutivos. (D + 30 dias).

Embora o prazo para inserir os documentos seja de 30 dias ndo devem aguardar pelo fim do
prazo para registo da faturacado, 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 validacdo e a
emissao do documento de copagamento, pois as condicdes de elegibilidade poderao alterar
no prazo disponivel e para o caso de detecdo de alguma anomalia, a mesma poder ser
retificada.
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Funcionamento da Ferramenta Passo a Passo

1. Criar Pré-fatura

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

Inserir n2 da pré-

fatura

3 Faturagiio Online Voltar

Pesguisar documentos

Salec. pré-fatura Criar pre-fatura PNLS [N Do | Data Doc | NEAuE]

PreFatdl bt

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

v' A pré-fatura é um numero 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.

L Faturagdio Online
Foi criada a pré-

fatura 100

Prestador

Selec. pré-fatura Criar pre-falp

100 A

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

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

Tenha sempre em atenc¢do que caso crie a pré-fatura e insira documentos na mesma, irda
corresponder uma fatura contabilistica a emitir pelo prestador no final do més.
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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 situacdes normais sé deverd ter uma pré-fatura aberta por més.

Selecionar a pré-
fatura.

Voltar

0 Faturagio €

PESquisal docuUmentos
|WUE| N2 Doc| Data Dot | Nt |

Salec. pré-fatura

PreFat01 d

PreFatOl
100

200
ricororurasrecfalll

NN de documentos inseridos: O
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.

L Faturagiio Online ‘ Voltar

Prestador

Pesquisar documentos
Selec. pra-fatura Criar pre-fatura PMUB N2 Doc. | Data Doc | NEAut |

100 A

Registar ou
validar um novo
documento

e
Lyl
J'v?
fad

ans

Pré-fatura: 100
N de documentos mscridos: 0
Valor Total ADSE: 0.00 €

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

a. N2 de beneficidrio

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

Prestador:

Indicar o n2 de

. o
Setec. pré beneficiario o
=
100 v L%
MB da banaficiar Dep.s/ NUB Documanta PDF Ralatéric madica
lem siteinative, introduza R contripuinte) :| @ g
K2 documento Dta Docum. (AWD) N2 Local N2 Devolugio M2 Autarizacio ICOS-1 ICDs-2
. DaE Walor Walkor . Cddign Walor Teddicy Local e i : MaF
ot Prestacio (ud. ADSE Benef. Doy |[ats Comalem. Protese Presoiter Frescrigio B e Fed Mcd sy TEc, Rezp,

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 op¢do/caixa “Dep.
s/NUB”.

O documento de copagamento é emitido em nome do dependente.

3 Faturagio Online

Prestadar,

Dependente com menos

Pesquisar documentos de 3 meses sem NUB,

Selet. pré-fatura Criar pré-fatura [NUB N2 Do | Deta Dec. |NEAut ) marcar a opgﬁo/ caixa
=75 =
100 b4 W) Lox
M da baneficidria Dap. 5/ NUB Documanto PDF Ralatéric madica
lem Gitemnative, introduza n contripuinte) & @ g

K2 documento Dta Docum. (AWD) N2 Local N2 Devolugio M2 Autarizacio ICOS-1 ICDs-2
———
| I valia

. DaE Walor Walkor . Cddign Walor Teddicy Local e i : MaF
ot Prestacio (ud. ADSE Benef. Doy |[ats Comalem. Protese Presoiter Frescrigio B e Fed Mcd sy TEc, Rezp,

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

Em caso de inser¢cao do documento, apds emissdao do documento de copagamento, inserir o n? 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.
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& Faturagdo Cnline

voltar

Prestador:

Salac. pré-faturs

100 v Inserir n2 da fatura de

copagamento, igual ao
gue consta na imagem

NE d2 beneficidric

Dep.s/ NUB Documento POF Relatario médico
999999595 | Maria Iy O fﬁ ]
MNE docurmenta Data Docurn, (AMD)  NZiocal N2 DevolugBo  NZ AutorizegBo €09-1 o2
FT2021/01134
Data Vakor Valor Cadigo Valor Médico Lecal ) MIF
i Dractacin (s AnsE Eanaf e e st M S N s e N p s Wern o Led Med Resp Tac. Fag.

Quando no documento de copagamento ndo hd nenhum ato com copagamento, devera ser emitida
uma declaracdao numerada com a descri¢cao dos atos e a mesma é assinada pelo beneficiario.

c. 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.

B Faturagio Cnline

Prestador:

Seler. pré-lamre Criar pré-fatura

wo ]

Data da fatura
de copagamento

NT da benaficisria

Dep. s/ NUB Documsnts POF Ralatdrio midica

O # 4

905500005 Maria Manuela

NI documenea Dista Docum [£MA0) Taral  MEDswnlucBs  NEAutorizaco £os-1 1£082
FT2021/01234 2021-05-26
3 Data Valor Valor Cadiga Valor Médico Local - MNIF
Cead. o d, Dy usdr, Ny % Y N2 reqaisi L. Méd. p:
Prestagso = ADSE Benef, S L Comalem. Protese Prescritos Prescrizae e pes Tec. Resp.

d. N°local

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

B Faturagio Cnline

Prestador:

Seler. pré-lamre Criar pré-fatura

wo ]

N2 do local de
prestacgao

NT da benaficisria

o -3 Uocumants POF Ralatdria madica

NE Autorizacio C08-1 1£09-2

905500005 Maria Manuela

NE dacumerto Data Docum (AWD) N2 Local fevnlucia

FT2021/01234 2021-05-26 001

3 Data Valor Valor Cadiga Valor Médico Local - r MNIF
Cead. = D usdr, Ny % Y N2 requisige: Ced.Meéd Resp.
Prestagso ADSE Benef, S L Comalem. Protese Prescritos Prescrizae = = i
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Pode consultar o n? do local de prestagdo, ou locais de prestagdao autorizados na opgao Tabela de
Atos.

e. N2 Devolugdo

Este campo sé deve ser preenchido caso o documento tenha sido alvo de uma “devolucao” 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 faturagdo (com prazo de
90 dias, apds a “devolucado”).
Em circunstancias normais, ndo preencher o campo.

f. N2 Autorizagdo

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

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 opg¢ao Tabela de ICD9.

h. Cod.

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

Lista de locais e atos
médicos convencionados

B Faturagio Cnline

Pesquisar documentos
Sele. pré-laure Criar pré-fatura |NUB | N® Doc. |Data Do, | #=28ut |

100 ~ ok

N da benaficisric Dep. s/ NUB Documsnts POF Ralatdrio midica

Insere o codigo do - i a

ato médico

000000000

NI documento

FT2021/01134

NE Autorizacio £08-1 1£08-2

Cadigo Valor Medico Local 113

D=ty T, o r2 Lxiga Téd.Med R=sp. 5
vl [ Comalem. Protese Prescritor Prescrizae i e R fec. Resp,

10
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{JADSE Direta

[J Faturacao Online - Tabela de Atos Médicos

Prestador:
Selecionar local: | 1. v
CONSULTAS MEDICAS
Cédigo Descrigio Bat‘:i:]ki" f£; ":;:' Hinfo
000001 |CLINICA GERAL 2021-03-01 1551 4.4%| Comp.77.55%
000002 | COMSULTA -ANESTESIOLOGIA 2021-03-01 20.00 5.00( Comp.BO%
000003 |COMNSULTA -ANGIOLOGIA E CIRURGIA VASCULAR 2021-03-01 20.00 5.00| Comp.BOD%
m4 CONSULTA -CARDIOLOGIA 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000005 | CONSULTA -CARDIOLOGIA PEDIATRICA 2021-03-01 28.00 700 Comp.BD%
DODD0G | CONSULTA -CIRURGIA CARDIO-TORACICA 2021-03-01 20.00 500 Comp.BO%
000007 | COMSULTA -CIRURGIA GERAL 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000008 |COMSULTA -CIRURGIA MAXILO-FACIAL 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000009 | CONSULTA -CIRURGIA PEDIATRICA 2021-03-01 20.00 500 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 20.00 500 Comp.BO%
000017 | COMSULTA -GENETICA MEDICA 2021-03-01 20.00 5.00( Comp.BO%
000018 |COMSULTA -GINECOLOGIA 2021-03-01 20.00 5.00( Comp.BO%
000019 | CONSULTA -HEMATOLOGIA CLINICA 2021-03-01 20.00 5.00| Comp.BOD%
000020 |COMSULTA -IMUMOALERGOLOGIA 2021-03-01 20.00 500 Comp.BD%
000021 [COMSULTA -IMUMOHEMOTERAPIA 2021-03-01 20.00 5.00| Comp.BO%

Para facilitar o preenchimento da informacdo alguns campos do formuldrio sdo pré-preenchidos
automaticamente quando preencher o cddigo do ato médico, tais como a Data Prestacdo, 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 Faturagic Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatum Criar pré-fatura INUB MO Do | Data Dow. | KAur)

100 v [ ok | ok |

NE da bary . Dap: s/ NUB Documanto POF Ralataria madico
Os campos preenchidos . *
7 i O & &#
automaticamente podem
NE di N Autorizmgio Ichea ICDe.2
ser alterados.
Data Valor Walod Codi Vaor Médicn ! I . NIF
e Prectagia . ADSE Banl;. MR | e CﬂmplEeDm Protesa Prescritor Vlaf:::ﬁo LR e MO Tac. Razp.
C0o0004 2021-05-25 1 2000 5.00 +==

i. Data Prestagdo

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

Os documentos de copagamento com as imagens tém de ser inseridos/faturados no limite, até 30
dias apods a data de ato médico mais recente constante do documento.

11
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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 Convencao.

l.

Valor Benef.

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

m. Dente

Identificacdo do numero do dente (a preencher pelos Prestadores com conveng¢do 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 RESTAURACAO Identificagdo do dente
61853 ENDODONTIA 12 SESSAO Identificagdo do dente
61854 ENDODONTIA COM OBTURACAO DE CANAIS Identificagdo do dente.
61856 GENGIVECTOMIA Identificar quadrante
61857 FERULIZACOES/ESTABILIZAGCAO DE PECAS DENTARIAS Identificagdo 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 Identificagdo do dente
61871 CURETAGEM FOCOS OSTEITE /NAO SIMULTANEA EXODONTIA Identificagdo do quadrante
61872 {/l\llzlgﬁgAEL/Dch_lFlﬁ’\lGEE:/l DE ABCESSOS DE ORIGEM DENTARIA, POR Identificacdo do dente
61874 RADIOGRAFIA DENTARIA Identificagdo do dente ou quadrante
61881 EXERESE DE EPULIDES, RANULAS OU TUMORES DE TECIDOS MOLES | Identificacdo do dente ou quadrante
61525 COROA METALICA Identificacdo do dente
61537 COROA METALO-CERAMICA Identificagdo do dente
61555 COROA CERAMICA PURA Identificagdo do dente
61556 PROT.FIXA-ELEMENTO PARA PONTE Identificagdo do dente
61563 ACRESCENTAR 1 DENTE EM PROTESE ACRILICO Identificagdo do dente
61564 ACRESCENTAR+DE 1 DENTE EM PROTESE ACRILICO, CD DENTE + Identificagdo do dente
61566 ACRESCENTAR SELA+1 DENTE EM PROTESE CROMO-COBALTO Identificagdo do dente
61567 ACRESCENTAR+1 DENTE PROT CROMO-COBALTO, CD DENTE+ Identificagdo do dente

12
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n. Quadr.

Identificagdo do quadrante (a preencher pelos Prestadores com convengao 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.

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 prdtese intraoperatéria.

q. 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 prescricao. Valores possiveis:

U000001 a U9999999

s. N2requisicGo
Numero de requisicao do SNS.

NOTA: Os campos Médico Prescritor, N2 requisicdo e Local Prescricdo sdao de preenchimento
obrigatdrio quando a prescricdo/requisicdo (eletrénica) ou receita médica tenha sido emitida nas
instituicdes 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 servigos.

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

13
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t. Céd.Méd.Resp.

Cédula do Médico Responsdvel pela execu¢dao do ato médico. Cédigo da ordem dos médicos do
Médico Responsavel. Valores possiveis:

MO00001 a M99999
D00001 a D99999
000001 a 099999

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 niumero 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 nimero de identificacdo fiscal, de acordo com a seguinte tabela:

Médico Técnico

Tabela / Subtabela onde é aplicavel Prescritor ) X
Responsavel | Responsavel

ANALISES CLINICAS

ANATOMIA PATOLOGICA

CIRURGIA (Honorarios de anestesista)
CIRURGIA (Atos cirurgicos)

CONSULTAS MEDICAS

Excecdes na Tabela de Consultas
Codigos 60 e 61 (ndo requer indicagdo)

ENFERMAGEM X
INTERNAMENTO X
MEDICAMENTOS

MEDICINA X X

Excecdes na Tabela de Medicina

***SERVICOS ESPECIAIS DE OFTALMOLOGIA*** (Atos
70060 e 70070)

MEDICINA DENTARIA

Excecdes na Tabela de Medicina Dentdria

Ato 61855 (ndo requer indicagéo)

MEDICINA FISICA E DE REABILITACAO X X
MEDICINA NUCLEAR

PROTESES (Atos 37501, 37503 e 37504) X

RADIOLOGIA X

Excecdes na Tabela de Radiologia

*** CODIGOS 32070, 32080, 32090 ***
*** Ecografia ***

RADIONCOLOGIA E QUIMIOTERAPIA
SANGUE

TRANSPORTE

CUIDADOS RESPIRATORIOS DOMICILIARIOS
DIVERSOS X

X | X [ X [X [X

14
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5. Adicionar linha

Permite inserir outro ato médico no mesmo documento.

3 Faturagio Online Valtar

Prectador,

Desquisar documsntas
Selet. préfature Criar pré-faturs |NUE | H? Doc | Data Doc. | NeAuL)

100 v [ ok | B

Insere uma linha no

N2 de baneficidrio Dep. s/ NUB Documento PDF Reletorio medico
) ] ] documento
Ne gocumento Data Docam. (AMD) N2 locai N2 Devolugic N2 Autorizagio 1cos-1 1£05-2
FT2021/01234 I0105-26 DoL
- Dara Vakar Valar Codgn Valor Médica Lol e
£as. Droctacin sy ADSE o | DO A i ||| (D || P | maE Moo
DO002E 1024-05-28 1 20.00 500 *=E

Insira tantas linhas quantos os atos médicos prestados.

0 Faturagiio Online ‘ Voltar
Prestador

Pesquisar documantos
Salec. pré-fatura Criar pre-faturs (MUBINE Dioe | Data Doe. (NS4t )

100 4 [ ok | ok |

N2 de bensfidario Dep. s/ NUB Documanto POF Rielstéric médico
O t &
Ne decumsnto DataDocum, (AMD)  NeLocal N Dewolugio N2 Autarizagc 1C08-1 1082
FT2021/01234 2021-05-25 0oL
LT Valor Chdipo Valor Mdico Locat o - L M, Resp, HIF
it ADSE i oE | SR Rt | g 0l e ey NGiraasicso €24, | NIF Tec, Resp,
1 20,00

+=£E
+=E

1 112

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.

O Faturagic Online ‘ Voltar
Prestador:

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

100 ~ m Q

N2 da heneficiria Dep =i MUB Documento POF Relatdric médico
929999999 | Maria Manuelz 0 i ]
NE documenta DataDocum. [AMD) N8 Locsl N2 Devougio N2 AutorizagSo €081 cog2 Dupllca alinha
FT2021/01234 2021-05-25 oni selecionada
a Data Valor Valar Codigy Valor Madica local
Lok Prestagho Qrd ADSE Benef. Dente: [tk Complem. Protese Prosoitor Prescrigio
2021-05-26 :f 2600 5.00 =
2021-95-20 1 112 .28 =
20210520 1 1328 032 5=

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

B Faturagic Online

Salec. pré-fatura Criar pré fatura

100 vl B

‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar dacumentos
|MUE [N Doz | Data Doe. |NAuL)

NE dz bareficiaria Dep. s/ NUB Dacumenta POF Relatdrio médico
999559999 Maria Manuela ] g g
NE dacumanta Detz Docure, (AMD] NZlscal NeDsvclucBo  N@Autorimcio  (CDSL ICDS-2
FT2021/01234 10210526 | | 001
) Data Valor Cadigs vaiar Médica Lo . . HF
o Prestacio ADSE Dete Qe complem. Protess Prescitor  Presmigo N? requisigho CEAMEARSE  Téc Resp.
20210525 1 000 +
2021:05-20 1 113 +
1 128 »
1 111 +==
. . T .
Neste caso duplicou as 2 linhas com atos médicos praticados na mesma data
L2 Faturagdio Online ‘ Voltar

Salec. pré-faturz Criar pré-fatura

100 v [ o |

M2 ge benaficidrio

999599939 Maria Manuela

ME documanta Data Docum (AMD) NI Lozal
FfZCI:l"Cl;SL :321.-35-25. 0oL
cod. Gra. e
000025 1 20,00
[evdi2 1 128
002282 1 112
002284 1 122
co2282 1 112

6. Eliminar linha

Prestador

Pesguisar decumentos
(NUS| N? Doc.| Data Doc. INTAut |

(o] = T oA

Permite apagar o ato médico inserido.

D Faturagio O

Salec. pré-faturz Criar pré-fatura

100 v [ ok |

2 de bensficidnc

999599939 Maria Manuela

N2 documsnito Data Docum. (WMD) N2 Local
FT2021/01234 2021-05-26 001
= Vatar
Cod. Crd. s
000025 1
002184 3k

Dep.s{ NUB. Docurmznto PCF Feladria médico

ME DevolugBs N2 AutarizagBe 1C05-1 IcDg-2

Valor Cadiga Vaiar Middice Lol = - e

Bonaf, Depte: | Qe Complam, Prétess Prescritor  Preserigio M=t Cod Mol keap. Tac. Resp.
500 ey
£:52 +ud
Q.28 +=z£E
032 +
028 e

‘ Voltar

Prestador

Pesguisar decumentos
(NUS| N? Doc.| Data Doc. INTAut |

(o] = o convs

4= Tabelade ICDS

Dep. s/ NUE Documznio POF Felztério médico Apaga a Iinha que
O est4 selecionada
NEDmwolugls N2 Autarizacie 1c0e-1 IcDs-2
Valor = Cadiga Vaiar Middice Lol
Benef, Dente " Complem. Pritess Frescritor Prescrigio
500
932 o o
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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 beneficidario 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.

L2 Faturagdio Online

Salec. pré-faturz
100

Criar pré-fatura

v

Nede benaficidrio

999599935 Maria Manuela

NE documanto Data Docum. (WMD) NE Local

FT2021/01234

2021-05-26

0oL
Wialar
ADSE
20.00

128

Gd,

112
128

112

[ RS S

Voltar

Prestador

Pesguisar decumentos
(NUS| N? Doc.| Data Doc. INTAut |

ok

Pode proceder a
validagdo,
previamente

Dep. s/ NUB Docurmznto PCF
0 &
Ni Devoluglo NI AutorizagBe 1£05-1 1CD5-2
Valor Cadign Vaior Middice Lol : HIF
Dente  Ouadr, . = NE=requisi Ced Med Resp. &
Eaonaf, £ Complam,  Prétess Prescritor  Proserigio e B Tac. Rasp.

500

Caso se verifiquem problemas na validagao obterd uma mensagem:

39

Mensagem da pagina Web

.”-‘
'_I;’% Documento invalido: Linhas com erros.
Verifique os erros nas linhas clicande no icen respetivo.

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

L3 Faturagiio Online

Selec. pré-fatura Criar pré-fatura

100 e

e

N2 de benefiddio

995939999 Marla Manuela
N2 documento Data Docum. (AMD) M2 Locl
FT2021/01234 2021-(5-26 1
céd Datd Valor
o Prestagao ADSE
2021-05-15 1 20.00
2001-05-20 1 128

‘ Voltar

Prastador:

Pesquisar documentos
LB |2 Doc. [Data Doc | KA |

Visualiza a

Den. s NUB Documento PDF Relatdrio médico mensagem de erro
0 = &
N2Devolugie N2 Autorizagio 1CD5-1 IC03-2
Wakir Chdgy Walor Médico Local i FEr
Banef, Demie | B Complem, Protese Presaitor  Praserigae e
5.00 o
032 A
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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.

- 1 Ty

Mensagem da pagina Web |_E_3__|

_ ERROS DE LINHA:
_I ~ - Beneficidric sem direitos & data do Cuidade de Sadde 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.

Para carregar o ficheiro PDF relativo ao documento de copagamento prima

3 Faturagio Online

Enviar pdf do
documento de
copagamento

Prestadaor:

Pesquisar documentos
Selet. pré-fatura Criar pré-fatura [NUB N2 Do | Deta Dec. |NEAut )

ok [ ok | n T B0
100 v | ok | ok : i 3= Tab ela e ICD! | 7 Ajuda
MU da banaficidria Dap.z/ NUE Documante PDj Falatéric madico
fem gltetnativa, introduza nE contripuinge) :| @ g
K2 documento Dta Docum. (AWD) N2 Local N2 Devolugio M2 Autarizacio ICOS-1 ICDs-2
| £ Vaiigar |
. DaE Walor Walkor . Chdign Walor Teddicy Local e 3 : MaF
ot Prestacio (ud. ADSE Benef. Doy |[ats Comalem. Protese Presoiter Frescrigio B e Fed Mcd sy TEc, Rezp,

Se a validacdo ndo apresentar erros, o prestador podera com seguranga, proceder a emissao do
documento de copagamento. Depois de emitido, o prestador deve proceder a digitalizacdo do
18
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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 serdao 200kb por pagina.

11
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 botao Abrir.

L2 Faturagdio Online ‘ Voltar

Prestador

documentos
g Doc. |NTAut |

Selec. pré-f3
100

Botdo para selecionar o
documento

N2 de beneficidric Documento POF

999999995 Maria Manueta O ﬁ

M@ documanto Data Documn. (AMD) M9Local  Nf Dewclugdo:  MI Autorizacla Icosl ICDe-2

FT2021/01234 2021-05-28 0oL

Procurar e selecionar os

crd Vator )
ADSE documentos previamente
1 20.00 e
. — digitalizados
1 112 L ] ke hovebat Donsmest
1 138 032 I

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

3 Faturagio Online
Enviar pdf do relatério
médico, quando
aplicavel

Prestador:

Fesquisar documentos
Selet. pré-fatura Criar pré-fatura [NUB N2 o | Deta Dec. |NEAut )
B e

=t
v o ]
100 ok K
12 d= heneficiari Dep 5/ NUB Documenta PDF Felatéric médic
|em Gitetnative, introduza A contripuinge) | ﬂ ﬁ
12 documanta Dtz Docum, (80D)  NE Lozal  NE Devolugio N2 Autorizacic [r: S8 Ic0g-2
% D=t Valor Valar . Cadign Valer NMadica Llocal 1 = 3 hEF
Cod. - td. Derte uadr. - NE requis Ced-Med. Resp. <
Prestagio ha ADSE Benaf. - Complem.  Drétese  Droscritor Drescrigio Ausgan # Téc. Razp.

+
[
(L]
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10. Visualizar documentos inseridos

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

I Faturagéo Online ‘

Voltar

Prestadar:

Visualiza o
documento inserido

Pasquisar documantes
Salec. pré-faturs Criar pré-fatura (WU | N Doc | Cots Doc. |NaAu]

100 - E m

M2 de benaficiario Dep. s/ KUB Documento POF, Relatirio madico
939959559 | Marla Manuela 0 & '@ A
N2 dacurmanto Diata Dacum: (AMD) N2Local N2 Devoligio N2 AutodzecSa 1£09-1 Icoe-2
FT2021/01234 2021-05-26 1 9398
. Daa Valor \izlor Cadiga Valer Médico Local - . . NIF
Cod. & . Den jusdn 3 & = e Ced. Med. Nesp. 4
Prestagan [ ADSE Benaf, o Complem. Protese Presoritor Presrrican T = = & Ter. Resp.
0000zZ5 2021-05-25 ik 20.00 5.00 M11111 123456783 +==
co2264 20210520 1 128 0.32 M93999 M11111 123456789 * = F

11. Substituir imagens do documento

Se ja tiver submetido o PDF do documento de copagamento ou do relatdério 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.

I Faturagso Online ‘

Voltar

Prestador;

Pesquisar documentos
Salec. pré-faturs Criar pré-fatura RUBINE Doc | Cats Doc. [N )

100 ~ [ ok | [ ok |

Substitui a imagem
inserida

M2 de benaficiaric Dep.sf NUB Documento POF Relatorio médico
939959899 | Mlarla Manuela =] = ] @ = ]
NE documEntg Data Docum:. (AMD) N2Locadl N2 Devoluglo N2 AutonizacZo 1£DS-1 Icos-2
FT2021/01234 2021-05-26 1 EEEE]
e i ::;;é ::.l.:( S R c::;ilzn. P::; P:f:ii‘::l F-:::?:;Eu U Eem e 1&3 FLFap.
000025 1 20.00 5.00 M11111 123456789 +t=E
002264 1 128 0.32 Mg8599 M11111 123456789 T =F
002262 1 112 0.28 [REEEEE] Ma1tit 123456789 2+ =E
002284 1 128 0.52 M33539 ML1L11 123456780 + ==
002262 1 112 028 Moacae ML1111 123456789 + =2

12. Guardar e Submeter

Quanto tiver todos os atos médicos do documento inseridos e o respetivo PDF prima o botdo para
gravar a informacao e submeté-la a ADSE.
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I Faturagso Online ‘ Voltar

Prestador;

Pesquisar documentas

Salec. pré-faturz Criar pré-fatura IRLIRIN2 Doc | Dats Doc, | KEdw. |
100 v o | o | Guarda a informagao
inserida e envia a
ADSE
N2 de benaficiaric Dep.sf NUB Documento POF Relatorio médico
939959899 | Mlarla Manuela =] = ] @ ot
N2 documanto Data Documn. (AMD) N2Local N2 Devolugio N2 AumoiizecEo ICD3-1 Icos-2
FT2021/01234 2021-05-26 1 EEEE]
. Valor Valor Cadigo Valor Médico Local Laom - - MIF
= et ADSE e | [ | taades |ooc el it | N picin o] (W prociny AL ottt
000025 1 20.00 5.00 M11111 123456783 +==
002284 1 128 0.52 [REEEEE] M11111 123456788 t =%
002262 1 112 0.28 [REEEEE] Ma1tit 123456789 2+ =E
002284 1 128 0.52 M33539 ML1L11 123456780 + ==
002252 1 112 028 Moscas ML1111 123456789 + =2

Se os dados inseridos tiverem algum erro ou nao tiver carregado o PDF do documento serd dada
uma mensagem de erro. Os dados s6 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 beneficiarios ADSE.

0 Faturagiio Online

‘ Voltar

Insere novo
documento de
copagamento

Prestador:

Praquisar documentos
Seler. pré-fatura Criar pre-faturs LR | he Boc | Deta Dec. jNTAuL)

100 - ok | [ ok |

Pré-fatura: 100
NE de documentos insaridos: 1 ﬂ
Valar Total ADSE: 24.80 €

FT2021/01234 29._1. 05-26 $96995999 Maria Maruela

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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L3 FaturagHo Online voltar

Prastador

Deiquizar documentns
Saler. pré-fatura Criar pré-fatura P[NP Do [ Data Do | NS Auk|

w v o (]

Pré-fatura: 100
2 de documentos inseridos: 2 ]
Valor Total ADSE: 5180 €

__“___@EIE

FI'ZDJ.UOJZS‘I 2021-05-26 $99999999 Maria Manuela 24,80 6.20

FT2021/004321 1021-05-28 BBEREEERA  Manuellosé 1 77.00 B.00 [ 3 =z

14. Eliminar

Até ao fecho da pré-fatura, pode eliminar um documento, podendo submeté-lo novamente (desde
gue esteja dentro dos trinta 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¢ao de documentos, quer a substituicdao de imagens.

L Faturagiio Online ‘ Voltar

Prestsdor:

Pesquisar documentos

Salec. pré-fatura Criar pre-fatura [NUB | N2 Doc. | Dats Doc. |Nifct )
100 - [ ox | o | Elimina o documento
selecionado, de uma
determinada pré-fatura
MNP ds benaficiaria Dep. =/ NUB Docurrants POF
BEBEEREER | Manuel losé O il E
N2 decumanto Data Docum. [AMD) N2 local NeDevolugSo K@ Autorizacln JCDg-1 1CD3-2
FT2021/004321 2021-05-28 1 0
. Data Valor Valar Cédizo Valor Medico Local o - . NIF
0. Prestacio tha- ADSE Hemel. Dented) | fisace Compiem. Frocese Prescriter Frescrigio B2 e es Ledirihe o Tér. Res,
000040 2011-05-18 1 27.00 200 M11111 +=E

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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L3 FaturagHo Online Voltar

Fechar a pré-
fatura

Desquisar documantns
Salec. pri-fatura Criar pré-fatura

100 bal

Valor a faturar
a ADSE

Pré-fatura: 100
N2 de documentos inseridos,
Valor Toral ADSE: 5180 €

———m———mmm

FI'ZDHJOJZS‘I 2021-05-26 $99999999 Maria Manuela 24,80 6.20

FT2021/004321 1021-05-28 88888ERRR  Manuel losé 1 77.00 B.00 [’ 1 3]

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

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

L Faturagiio Online

Enviar o PDF, da
fatura

contabilistica

Pesquisar documentos

Selec. pré-fatura Criar pre-fatura NUB{N® Doc. | Data Doc | NEAut |
100 v [ ox | ok | Insere numero, série e
data da fatura
contabilistica do prestador
Fecho da fatura @pis esia opereg 5o n3o poderd atew o5 400os nvadusdsen

Pré-fatura: 100

N de documentos inseridas: 2 2 N2 de Farura 555 Nedeserie @ Joamiawym 20010522 | o LG BEELS
Valor Total ADSE: 51.80 €
____ Valor Total Berel -m_mmm
FT2011/01234 20210526 ¥55935958  Marla Manuela 2480 5
FT2021/004321 2021-05-28 $B88B8E88  Manuel José 1 27.00 B.00 0 i =

v Depois de todos os passos anteriores concluidos, premir o bot3o Confirmar

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

r |

Mensagem da pagina Web | &8

'-.\ H g > H |
.F_!éu Ainda ndo carregou o ficheiro PDF da fatura!
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Se nao forem detetados problemas, a pré-fatura serd fechada.

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 Faturagio Online Se n3o tiver erros, a Voltar
fatura sera fechada

com sucesso

pstador:

Mensagem da pégina Web )

Selec. pré-fatura Criar pre-fatir
100 hd

Nt |

Fatura fechada com sucesso |
l\ Consulte 0 documento comprovativo na janela anexa. ‘

Fecho da faturs apis esia operg o 130 poderd atesr o5 ooy noodud se |

oK

Pré-fatura: 100

N2 de documentos inseridos: 2 =] e ge Faturs 555 NEde serie [ J Dats (4/M/D) 2021-05-28 g — ET
Valor Total ADSE: 51.80 £
____ ValorTotal et ——mmm
FT2011/01234 2021-05-26 359595959 Marla Manuela 24 80 5
FT2021/004321 2021-05-28 $B88BBESE  Manuellosé 1 2700 8.00 & e -

16. Pesquisar documentos

Pode pesquisar documentos nas faturas fechadas e nas pré-faturas. Esta opcdao 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.

L Faturagdo Online

q Voltar
Pesquisa
Prestadnl
documentos
Pesguisar documentos
Salec. pré-fatura Criar pré-fatura (NUEIN® Doc.| Data Doc. INSAut|
areFat)l v [ ok | FT2021/01234 [ ok |
Resultado da Pesquisa: 1 documento encontrado Yoitar
m——————m—-
555/B 20210528 FT2021/01234 2021-05-25 £95995093  Marla Manuela 430

Ao selecionar a linha do documento visualiza os atos médicos registados no mesmo.
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L Faturagiio Online ‘ Voltar
Prestsdor:

Pesquisar documentos
Salec. pré-fatura Criar pre-fatura INUBIN? Doc | Dats Doc.|NSAwe.)

Srefstdl v [ ok | FT2021/01234 [ ok |

Documento Selecionado Voltar
I T S B T R T T
555/B 2021-05-28 FT2021/01234 2021-05-26 999999959 Mara Manusiz 24.80
Cuidados de Saude (5) Voltar
4 Data Walor Walor Codigo Walor Médcn Logal © S Méd, Resp, THF
cad e ADSE Benir | e e Pretese Prescritor Erescricso B teansics0 &4, | NIE Téc. Resp. Geeioe
2021-05-15 1 20.00 500 M11131 S
1 1 128 032 M39395 M11111 173456789 Sm
2022-03-20 1 112 0.23 YEEEEE) Mi12L 123456789 sm
2021-05-26 1 128 M23293 Mi1111 123456789 Eim
20220518 1 112 032 ILLELE Mil111 123456789 Sm

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.

Selecionar a pré-fatura e premir o botdo

0 Faturagiio Online ‘ Voltar

Prestador:

Seler. pré-fatura Crier pré-faturs

100 v o |

Exporta dados
para Excel

85 Taboladepios il 15 Tobols d ICD9

Pré-fatura: 100
NE de documentos insaridos: 1 !lJ
Valor Total ADSE: 24.80 €

———————mmm

FT2021,/01234 201-95-26 $96995999 Maria Maruela

Dados exportados

Data Doc.

N2 Documento N2 Benef. | Nome l Local Prest. | Valor Total ADSE | Valor Total Benef. l N2 Dev N2 linhas

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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3 Faturacdo Online Pesquisa faturas Voltar
encerradas

Prestador:

Pesquisar dorumentos
Selec. pre-fatura Criar pre-fatura NUB|N2 Doz | Data Coc.INEAut.|

Prefatal v ok o)

1 Feiuras Enceradas Jll 4= Tabels deios [l & Tabeiadeic09 [l 7 suca |

Pré-fatura: PraFat0l
M® de documentos inseridos: 0 ~+ HNovo documanto
Valor Tozal ADSE: 0.00 €

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

B Faturaciio Online Voltar

Prestador;
Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pré-faturs INUB IN? Duc. |Data Doc. INSSuL )
peratol v/ [ ok
Fatura Encerrada Seleci d [ Retificar dados da fotura | Voltar
T T T T N S T
555/8 2021-05-28 1410 2021-05-28 16:45 Em Validacao "_ Iy -g
Documentos (2) =) Voltar
wid

—m—_——mmm

F12021/01234 2021-05-26 9999995999 Maria Mznuels 2450 "

FT2021/004321 2021-05-28 SmgepmEgs:  Mamuiehioef 1 27.00 ] 1 o b

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

L Faturagiio Online ‘ Voltar

Prestador:

Pesquisar dotumentos
Salec. pré-fatura Criar pré-fatura (NUB|NE Doc. | Data Doc. | N2t )

orestn V] o o

Fatura Encerrada Selecionada | Retificar dados da fatura |

altar
e e T o 2 e e 7
555/B 2021-05-28 5189 1420 2021-05-28 15:45 Em Validagio THEE

Documento Selecionado =

—m“—m—mm

FT2021/004221 2021-05-28 295959994 Maria Mznucla
Cuidados de Satde (1) Voltar
. Data Naler Valor Quad Ceodizgo Valar Médico Local PR Méd. Resp. MIF Co-
foed Presacdo and ADSE Benel, Deite - Complem. Fritese Prescriio Prescrifde i Céd, | NIF TeL, Resp. PAE.
000040 1011-05-28 1 700 800

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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O Fawracio Online ‘ voltar

Prestador:

Pesguisar documentes
Selec, pré-Tatura Criar pré-fatura

46 ~

Ordena por n2 de
fatura

Nolter

Faturas Encerradas [36)

Wit 1S Daaias | VokrADSCQ | Vordenst(6) | Dutorafet | MOmem | 0o | Wi | G | P

570 2021-06-07 4000 10.00 20210607 15:52 1o 2z 2z Em valicagac TEE
564 1021-05-28 2000 5.00 2021-05-28 1552 500 1 1 Aguards Do Supome mEE
451 5-2 2000 5.00 2021-05-28 15:50 200 1 1 Em conferéncia e
EE5/B 0210528 5180 14.20 2021-05-2E 15:45 100 2 L] Aguzrda Decumentagdo HEE
29/FEZ0 2020-05-15 1541 3.80 2020-05-15 16:04 20140004 1 1 Ern conferéncia beafo- e ]
J7jFE20 2010-03-17 236318 5e0.79 2020-03-17 17:22 20020008 1 1 Erm conferéncia mae

19. Retifica fatura

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

L Fsturagio Online

Prestacor

Pesquisar documentos
Selec, pré-fatura Criar pré-fatura (MUB | N2 Doc. | Data Doc. | N*4ut.)

PreFatll v ok |

Seleciona a fatura
555/B

Faturas Encerradas (35)

Valtar

e ot 1 s e T T e N M

555/8 2021-05-28 5180 14.20 2011-05-28 16:52 1 Em Validacio TS
451 2021-04-30 1200.00 300,00 2021-04-30 18.00 200 1 1 Em Vaidagio "._:1

Premir o link [Retificar dados da fatura]

[ Faturagiio Online | Voltar

Prestadar:

Pesquisar documentos
Salec. pré-fatura (Criar pra-fatura [NUB |NE Dec. |Data Doy

SrefatDl v [ ok |

Retifica dados da
fatura

Fatura Encerrada Selecionada [ Betificar dados da faturs |

Voltar

e T e S

555/8 10110528 5180 1830 20210528 16:45 6  EmVaidacio HRE

Alterar os dados a retificar
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L Faturagiic Online Voltar

Prestador:

Pesquisar documentos
Selec. pre-fztura Criar pré-fatura |NUB| N2 Doc.| Deta Doc. | §%Aut)

Prefatdl i n m

2= Tavets ae atus [l 5= raven oo 1c0s

Substitui pdf da
fatura

Fatura Encerrada Selecionada

Retificacio: M2ds Fatura |555 W€ daSéria |B Data [4,/M1)D)| 2071-05-28
o 1 e T M S
5558 2021-05-28 5180 2021-D5-I8 1645 E Em \zlidagia u"EE

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”

3 Faturagio Online Voltar

Prestador

Pasquiar documentes
Seler. pre-fatura Criar pré-fatura [NUB N2 Do | Dats Doc. IN2Awt)

2 0

Faturas Encerradas (35)

Yoltar

NeFatura/N®Série | DataFatwa |  ValorADSE(g) Valor Benef: (€} DatafHora Fecho mm N2 Linhas Estado | ek |
554 2021-05-2€ 20.00 5.00 2021-05-28 1652 1 Em conferéncla "_-_3
451 2021-05-28 20.00 5.00 2021-05-28 16:50 200 1 1 Aguardn Doc. Suporte L fetr
555/8 2021-05-28 51.80 142D 1021-05-Z8 L&:45 100 2 & Aguards Documentacio HEes

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

Clicar no icone de substituicdo do documento de suporte.

3 Faturagio Online ‘

Vaoltar

Prestadar:

Pesguisar documentos
Selec. pré-fatura (Criar pré-fatura NLIBN® Doc.| Data Doc. ISt}

- a a

Fatura Encerrada Selecionada [ Retiticar dados da fatura |

Vakar ADSE(€) | Valor e, (€ __-

202:-05-18 000 .00 2021-05-28 16:52

Substitui pdf do
documento de

suporte
Para substituir o POF de um documente, clique em "8 na linha respetiva, Ands efetuar as substituicdes necessas

I B ) B S e N
-

0710528 40000004 Marla Manuels o

Documentos (1) &)

Se ndo forem detetadas anomalias a imagem sera substituida com sucesso.
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5

1 Mensagem da pagina Web l _i |

_J,.ﬁ Imagem substituida com sucesso.

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

L Fsturagdo Online ‘ Valtar
Prestador:
Pesguisar documentos
Selec. pré-fatura (Criar pré-fatura NLIBN® Doc.| Data Doc. ISt}
200 » m ﬂ

Conclui a
substituicao dos
pdfs

Fatura Encerrada Selecionada [ Retiticar dados da fatura |

VAl ADSE(€) | Valor Benet. (€) | Dataltiom fecho | _N20uden)

voltar

202:-05-18 000 5.00 2021-05-28 16:52 500 Aguarda Doc Suporte T
Documentos (1) -g ] Para substituir o POF de um documente, clique em "8 nao linha respetiva. Ands efetuar as substituicders necessarias, Cligue aqui para concluir Voltar
w—mm___ m—mm-z-
0710528 40000004 Marla Manuels

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

Mensagem da pagina Web —

h Operagio efetuada com sucesso

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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L Fsturagdo Online ‘ Valtar
Prestadaor:
Pesguisar documentos
Selec. pré-fatura (Criar pré-fatura INLB) ¢ Doc.| Dta Doc. | K2Aut |
o v (o] o

Fatura Encerrada Selecionada [ Retiticar dados da fatura |

Substitui pdf do
_—_- tei

relatério médico

202:1-05-18 20.00 .00 2021-05-28 16:52 500 3
Documentos (1) ‘!l_. Para substituir o POF de um documento, clique em "8 na linha respetiva, Apds efetuar as substituicses necessdrins, Clin Voltar
Koy : ___ m_mm >
100 031-05-28 480009995 Marla Manuela -

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.

L Faturagdo Online ‘ Voltar
Prestzdor;

Pasquitar documantas

Solec. pré-fatura Criar pré-fatura {MUD | N® Doc, | Dota Do:. | 45 Aut}

o v ] ]

Fatura Encerrada Selecionada [ Retificar dados da fatura | Insere pdf do

g e g g e e R
= relatério médico
555/8 2021-05-28 S1LED 1426 2021-05-28 16:45

Documentos (2) 9]

——m—_m—m i

FT2021/01234 2021-05-26 965555999 Marla Manuela - -
FT2021/004321 2021-05-28 BEBEREEEE  Manuel losk 1 17.00 i} 1 0 -

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
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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.

3 Faturagiio Online Voltar

Frestacor:

Pesquisar documentos
Selec. pré-fatura Criar pre-fatura NUBINT Doc | Data Doc.|NEAur)

Prefatdl v [ ok |  ck |

Pré-fatura: PreFat01
N de documentos inseridos: 0
Vialor 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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