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Prezado Prestador,

A Unimed-BH se preocupa com o correto entendimento dos fluxos existentes, pelos
prestadores da rede credenciada e Servicos Préprios. Nossos processos estdo
desenhados na tentativa de oferecer eficdcia nas respostas as demandas.

Por isso, preparamos um tutorial com alguns pontos do processo de autorizagao do
sistema Unimed e algumas de suas regras. Esperamos que esse documento ofereca
subsidio para que todas as equipes estejam alinhadas aos prazos e fluxos.

A participacdo de todos é importante. Contamos com a colaboracdo de nossa rede

credenciada e nosso Servigo Préprio.

Cadastramento de Guias

No momento em que uma solicitagdo é cadastrada em nossos sistemas,
automaticamente, é validada se a carteirinha esta vinculada a um beneficiario Unimed-
BH ou de outra Unimed. Caso o cliente seja de outra Unimed a solicitacdo trafegara

para avaliacdo da Unimed de origem.

Nesses casos, é importante que toda a documentacao do cliente, necessaria para a
avaliacdo da guia, seja anexada e a justificativa para o atendimento seja corretamente
inserida na aba “Hipdteses Diagndsticas”, campo “Indicacdo Clinica”, para evitar que a
Unimed de origem solicite informacdes complementares por meio do status

“Pendente com o Solicitante”, aumentando o prazo de avalia¢do da guia.
Status “Pendente com o Solicitante”

Enquanto a guia estiver nesse status a informagdao nao trafegard em nossos sistemas
de comunicagdo com o sistema Unimed. Isso acontece, pois é de responsabilidade do
prestador fornecer todas as informacdes necessdrias para a correta analise de
autorizacdo da guia. Por isso, é importante que a equipe responsavel pelo
cadastramento de guias acompanhe essa evolugdao para que nao ocorram atrasos
desnecessarios. Importante salientar que a maioria dos documentos solicitados é
relacionado a relatérios médicos para justificativa de atendimento e, por isso, deve ser

elaborado por médicos (folhas de sala ndo sdo considerados relatérios médicos e
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podem ser um retardador de resposta da Unimed de origem). Informagdes inseridas
de maneira incompleta acarretardo no atraso do processo de avaliagcdo de autorizacao,
pois a Unimed de Origem retornara com pendente com o solicitante novamente até

todos os questionamentos sejam devidamente esclarecidos.

Obs.: As guias cadastradas pelo Canal Direto (4002-2030) ou pelo médico o

acompanhamento devera ocorrer pelo Canal Direto Prestador.
Recadastramento de Guias

Nos casos em que for necessario recadastrar uma guia para solicitar autorizagao
complementar de atendimento, a guia inicialmente cadastrada deverd ser cancelada

para que a nova guia seja cadastrada, para evitar negativa por duplicidade de cadastro.

De acordo com regras do Sistema Unimed e de nossos sistemas ndao é possivel
cadastrar nova guia, com as mesmas informag¢des, enquanto uma guia estiver em
anadlise. Por isso, é necessdrio o acompanhamento de todas as fases do processo, ja

gue quando uma nova guia é cadastrada todo o fluxo de autorizacdo recomeca.
Vinculagao de senhas

Quando ha uma inconsisténcia na vinculagdo de uma senha de autorizagdo a uma
solicitacao principal, essa informagdo nao é aceita no nosso sistema de faturamento e
€ necessdrio o recadastro da guia. Quando isso acontece o processo de autorizacdo
recomeca, por isso é importante a aten¢do na hora da vinculagdao de uma solicitagao a
uma senha para evitar inconsisténcias e consequente reinicio do processo de

solicitacao de autorizagao.
Solicitagoes de Revisdao de Negativa

Se houver a necessidade do pedido de revisdo de uma negativa de atendimento o
Canal Direto estara a disposicdo para nova revisdao ou novo cadastramento, caso

necessario, desde que uma justificativa seja apresentada ao atendente do 4002-2030.

Caso a justificativa ndo seja apresentada, o Canal Direto ndo poderd realizar a
solicitacdo de revisdo, ja que a informacdo é obrigatdria. Importante ressaltar que

nesses casos, 0 processo de autorizagdo também recomega.
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Solicitagdao de Prorrogacao de Internagao

Toda solicitacdo de prorrogacdo de internacdo deve ser acompanhada de uma
atualizacdo do quadro clinico (evolucdo clinica) do beneficidrio. As solicitacGes sem a

informacao podem gerar inconsisténcias no faturamento das autorizagdes.
Solicitagao Complementar

Toda solicitagdo complementar de atendimento (necessidade de solicitar algum
material, medicamento, procedimento etc.) ndo estd vinculada ao cancelamento da
guia principal ja solicitada. Importante salientar que o processo de autorizagao de
solicitacbes complementares é um novo pedido de autorizacao e trafega nos prazos de

UM NOVO Processo.
Solicitagdo de autoriza¢ao de procedimentos eletivos

Toda solicitacdo de procedimentos eletivos, cadastradas pelo prestador, deve ser
acompanhada pela prépria equipe da instituicdo. Nos casos em que o prazo de
avaliacdo da guia ultrapassar 21 dias Uteis, o prestador poderad realizar a solicitacdo de
prioridade pelo Canal Direto (4002-2030), lembrando que a solicitacdo de prioridade

pode ser solicitada, a qualquer momento, pelo préprio cliente, em sua Unimed.

Importante ressaltar que para o agendamento do procedimento a guia deve estar

previamente autorizada.
Solicitagdes e Guias com item de compra da Unimed-BH

Toda solicitacdo de procedimentos em que constar item de compra da Unimed-BH,
sera necessario que o prestador efetue o registro de sua utilizacgdo em nossos sistemas
de faturamento. A guia pode ser cancelada em qualquer momento anterior ao registro
de utilizacdo do material, j4 que quando o prestador efetua o registro, o processo de
emissao de Nota Fiscal ao nosso fornecedor se inicia e, por isso, a guia ndao podera ser

cancelada.

Por isso, é fundamental a atencdo no momento de vinculagdo de uma solicitacao a
uma senha e a validacdo da autorizacao pelo prestador, antes de realizar o registro de

utilizacdo do item.



