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APRESENTACAO

Este fasciculo do Manual do Sistema de Regulacdo e Controle do ICS (SISREG-ICS)
tem como objetivo orientar os Estabelecimentos de Saulde, que integram a rede de
prestadores de servicos ambulatoriais de Atendimento Eletivo do Instituto Curitiba de Saude
- ICS, a operar as funcionalidades do SISREG-ICS, que disponibiliza solicitacdes
ambulatoriais eletivas, na opgéo Prestador, do Site de Servigos do ICS, cujo endereco é:
www.ics.curitiba.org.br.

Todas as funcionalidades que se encontram descritas neste fasciculo destinam-se,
exclusivamente, aos registros relacionados a Assisténcia Ambulatorial Eletiva as quais sdo
relacionadas abaixo:

« AUTENTICACAO DO OPERADOR,;

+ RECEPCAO/IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO;

+  GERACAO DE GUIA DE SOLICITACAO/AUTORIZACAO de CONSULTA DE
ELETIVA;

+  GERACAO DE GUIA DE SOLICITACAO DE SP/SADT ELETIVA;

+ REGISTRO DE REALIZACAO DE SP/SADT ELETIVA.

Ainda que este fasciculo, assim como o aplicativo informatizado a que se refere
tenha sido elaborado com o objetivo de ser suficiente para o apoio resolutivo aos seus
usuarios, uma equipe técnica encontra-se, no Centro de Saude do ICS, a disposicdo para
receber e dar solucdo para as duvidas, dificuldades ou questionamentos que vierem a surgir
durante a operacao do Sistema.

Essa equipe estara também recebendo, de modo continuado, demandas para
capacitacdo e ou recapacitacdo de funcionarios dos estabelecimentos de saude que
integram a rede ICS.

Para contatar a equipe técnica de suporte ao SISREG-ICS, o solicitante devera ligar
nos telefones: 3330-6095, das 08h as 18h, de segunda a sexta-feira.

MANUAL DE OPERACAO DO SISREG-ICS

Para operar e efetivar qualquer tipo dos registros: como solicitar consulta, solicitar SP/SADT
ou registrar a realizacdo de SP/SADT, no Sistema Informatizado de Regulacdo e Controle
do ICS o operador devera inicialmente realizar a:

1- AUTENTICACAO DO OPERADOR NO SISTEMA

e Acessar o Portal de Servicos do ICS, endereco www.ics.curitiba.org.br;

» Selecionar a opgéo: Prestador de Servico;

* Realizar a sua identificacdo, como operador autorizado pelo Estabelecimento de
Saude no qual trabalha. Esse processo, identificado pelo Sistema, como:
Autenticacdo do Operador, sera realizada em uma tela especifica (tela 1), por
meio do preenchimento dos campos:



a) Numero do Contratado: € o numero que identifica o contrato vigente entre o
Estabelecimento de Saude do operador e o ICS;

b) Senha do usuério/operador: todos os funcionérios do Estabelecimento de
Saude, que irdo operar o Sistema deverdo ter uma senha cadastrada pelo
detentor da Senha Master do Estabelecimento.

Tela 1: AUTENTICACAO DO OPERADOR NO SISTEMA

AT TUTD ummEA D BaUbE
Autenticacdo
1
S
; Entrar ‘
[Condhuidn [ @[ [ Sdmanstloca o= [Einw =

2- RECEPCAOQ/IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO

Todo e qualquer registro que seja necessério realizar para o atendimento Eletivo, o
Estabelecimento de Saude devera iniciar pela identificacdo do beneficiario, com o objetivo
de caracteriza-lo como cliente do plano ICS.

Para realizar a identificacdo e a devida caracterizacdo do paciente como beneficiario ativo
do ICS, o operador devera iniciar o processo pela opcdo Recepcao (tela 2).

Prestador é imprescindivel, para assegurar a correta identificacdo do beneficiario que seja
solicitado, na hora do atendimento, a “carteira” do ICS, devidamente acompanhada de um
documento oficial, com foto .

Conferido os documentos indicados, o operador devera selecionar o item Carteira do ICS , e
registrar no campo Digite Aqui o Conteudo a ser Pesquisado 0 numero da carteira do
ICS, sem o digito verificador.



Tela 2: RECEPCAO

| Recepgio x L

Selecionar campo de pesquisa

(s) Carteira ICS (Sem digitoverificadar
Digite aqui o contewdo a ser pesquisado.

(I RG
() CPF Il |
() Mome doga) Beneficiariofa) (®) Inicia com () Contém (@), Pesquisar ...

Carteira More dofa) Beneficiariota) Mascimento Sexo Mome da hae Flana

L " Selecionar Servigos J L /4 Ver Cobertura do Plano J

Situacbes nas quais o beneficiario possa ndo estar de posse dos documentos supra, 0
operador podera realizar, da mesma forma, a pesquisa de sua situagcdo junto ao ICS,
utilizando-se de uma das opcdes abaixo:

«  NUMERO DA CARTEIRA DE IDENTIDADE — RG (somente nimeros);
+  NUMERO DO CADASTRO DE PESSOA FiSICA - CPF (somente nimeros);
«  NOME DO BENEFICIARIO;

Quando for selecionada a opgédo de pesquisa pelo Nome do Beneficiario , o operador
podera também indicar se essa pesquisa sera realizada tomando por referéncia o primeiro
nome do beneficiario (opcdo Inicia Com) ou por qualquer parte do seu nome (opgéo
Contém):

@ Inicia com Pesquisa todos os nomes que se
iniciam com os caracteres
digitados;

® Contém Pesquisa todos os nomes que
contenham, em qualquer parte, os
caracteres digitados;

Sempre que a pesquisa for realizada utilizando o Nome do Beneficiario, 0 sistema podera
retornar um ou mais nomes. Nesses casos, 0 operador devera checar outros dados que se
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encontram vinculados aos nomes listados, como: Nome da Mae, Data de Nascimento e
Sexo, para a continuidade do processo.

A selecdo somente serd realizada quando ndo houver, de parte do operador, qualquer
davida quanto a correta identificacdo do paciente/beneficiario, haja vista ser essa uma
responsabilidade do Estabelecimento de Saude, assim como garantia de cobertura, pela
operadora, dos servi¢os que realizar.

Paciente cuja identificacdo ndo seja possivel ou o sistema aponte como Beneficiario
Inativo, este ndo terd seus atendimentos cobertos pelo ICS, assim sendo, ao identificar
situacbes como essas, 0 sistema informatizado ndo permitir4d, ao operador, dar
prosseguimento aos registros e concluir a Recepc¢ao.

O paciente identificado, pelo Sistema, como Beneficiario Ativo sera selecionado pelo
operador (mediante “clic” sobre a linha onde constam seus dados). Com esse procedimento
0 operador concluird, com sucesso, a Recepc¢ao.

Todo beneficidrio cuja Recepcdo se conclua com sucesso, este serad acolhido, pelo
Estabelecimento de Saude, para a realizacdo do atendimento eletivo de que necessite, haja
vista ser detentor das garantias de cobertura propiciadas pelo Plano de Saude — ICS.

3- GERACAO DA GUIA DE CONSULTA ELETIVA

Todos os atendimentos realizados em clinicas médicas ou consultérios, que detém contrato
com o ICS para esse tipo de prestacdo de servigos, deverdo se iniciar por uma Consulta.

Para obter a autorizacdo para a realizacdo dessa consulta eletiva bastara o operador
selecionar, na tela abaixo, a opcdo Guia de Consulta (tela 3).

O Sistema Informatizado de Regulacéo e Controle do ICS esta programado para gerar uma
Guia de Consulta e autorizar sua realizacdo, automética e imediatamente, sempre que o
Estabelecimento de Saude operador detenha, junto ao ICS, um contrato que contenha a
previsdo da prestacdo desse tipo de servico.

Selecionada a opcdo Guia de Consulta, o operador devera prosseguir selecionando o
Procedimento, Especialidade e o Profissional realiz  ador da consulta (tela 4).



Tela 3: SELECAO DO TIPO DE SERVIGO DESEJADO

Selecionar Servico Ambulatorial

Beneficiario{a):

Servicos Disponiveis
[@ Guia de Consulta
() Guia de Solicitagdo de SPISADT

() Guia de Solicitagdo de Internagdo.
() Realizagdo de SPISADT
() Consultar as Ultimas Guias Geradas

() Histdtica Pendéncias

Tela 4: SELECAO DO PROCEDIMENTO

Guia de Consulta

Beneficiario{a):

Procedimento:

10101012 - CONSULTA EM CONSULTORIO (NO HORARIO NORMAL OU PREESTABELECID
Especialidade: 10101039 - COMNSULTA EM PRONTO S0CORRO

Profissional:

( ' Gerar Tl L Voltar ]




A informagéo do Profissional (tela 5) que realizara a consulta eletiva sera obrigatoria, para a
geracédo da guia de consulta.

Tela 5: SELECAO DA ESPECIALIDADE E DO PROFISSIONAL

Recepgio *

Guia de Consulta

Beneficiario{a):

Procedimento: |1D1 01012 - COMSULTA EM CONSULTORIO (MO HORARIO NORMAL OL) PREESTABELECID | hd |

Especialidade: || t
CANCEROLOGIA

DERMATOLOGIA

HEMATOLOGIAE HEMOTERAPIA

Profissional:

(o Gerar | (5 Voltar )

Concluido o preenchimento dos campos demandados pelo Sistema, para gerar a Guia,
bastara que o operador acione o botdo Gerar.

O SISREG-ICS estd programado para gerar Guia de Consulta, e autorizar a sua
realizagdo, automética e imediatamente , sempre que o Estabelecimento de Saude
operador detenha, junto ao ICS, um contrato que contenha a previsdo da prestacdo desse
tipo de servigo.

Assim sendo, quando o operador comandar a geracao/impressao da Guia da Consulta, esta
ja sera emitida com o status de liberada e com o nid  mero da senha que viabilizar4 a sua
cobrancga, junto ao ICS.

Recomenda-se que a consulta médica seja realizada, sempre, apdés a impressdo dessa
Guia.

Concluida a consulta, o médico devera proceder ao preenchimento dos campos:

» Carimbo e Assinatura do Profissional (caso esse campo néo tenha sido preenchido
anteriormente).



Atencao

Com o objetivo de simplificar procedimentos burocraticos, as Guias de Consulta serdo
sempre emitidas com a informagédo de Realizada, no campo Situagdo. Ainda assim, o ICS
somente reconhecerd como efetivamente realizado as consultas cujas Guias Ihe sejam
apresentadas impressas, completamente preenchidas e com as assinaturas (datadas) do
médico realizador (Campo 38) e do beneficiario (Campo 39).

Tela 6: GUIA DE CONSULTA
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4- GERAGCAO DE GUIA DE SOLICITACAO DE SP/SADT:

Para registrar procedimentos solicitados através da consulta médica, o operador devera
selecionar a op¢ao Guia de Solicitagdo de SP/SADT (tela?).

Para informar procedimentos solicitados, o operador do sistema devera, inicialmente,
escolher a opcdo “Guia de Consulta” (tela 8) ou “Dados do Atendimento” (tela 9).
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Tela 7: GUIA DE SOLICITACAO DE SP/SADT

Recepcio *

Selecionar Service Ambulatorial

Beneficiario{a): [‘

Servicos Disponiveis

() Guia de Cansulta

[@ Guia de Solicitagdo de SP/SADT ]
() Guia de Solicitagdo de Internagio
() Realizagdo de SPISADT

() Consultar as Dltimas Guias Geradas

() Histdrico Pendéncias

[« Confirmar 7 Voltar

Caso o operador opte pela opcdo Guia de Consulta, o Sistema Ihe solicitara que informe, no
campo Numero da Guia Principal (tela 8), o nUmero da guia de consulta que gerou a
solicitacéo.

Inserido 0 nimero solicitado, o operador deverd prosseguir acionando o botdo Buscar
Dados.

Caso o numero informado esteja correto, o Sistema trard a tela (10), para que sejam
inseridos os procedimentos complementares demandados na consulta identificada.

11



Tela 8: SOLICITACAO DE SP/SADT A PARTIR DE GUIA DE CONSULTA

Recepgiio x

Solicitagio de SP/SADT a partir de Guia de Consulta

(=) Guia de Consulta | _) Dados do Atendimento

Mdmero Guia Principal |
s (&), Buscar Dades )

Data de Atendimento

=

¢, Localizar Consuita

Consultals) Localizadais)

Congelho LIF Miimera o Registo
| CRM L" f o Localizar Profissional

Maome do Medica Salicitanta

Tipoda Consulta Tipo da Saida
Primeira Consulta |~ | |Retamo s4DT | - |

(_ wt Conﬁrmar-) (_ 0 Voltar _J |

Caso o operador tenha dificuldade para obter o nimero identificador da consulta geradora,
poderd optar pela alternativa Dados do Atendimento (tela 8), iniciando a busca pela
informacgéo da Data de Atendimento (tela 9).

Efetivado o registro da data, o operador devera clicar sobre o botdo Localizar Consulta.

Concluido o preenchimento dos dados, bastard acionar o botdo Confirmar , para que o
sistema habilite a tela 10, para que sejam inseridos os procedimentos complementares
demandados na consulta identificada.
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Tela 9: SOLICITACAO DE SP/SADT A PARTIR DE DADOS DE ATENDIMENTO

Recepgiio L

Solicitagao de SP/SADT a partir de Dados do Atendimento

() Guia de Consulta [@ Dados do Atendimento j

Midrnera Guia Principal

( (), Buscar Dados )

Data de Atendimento
~gk - | Q Localizar Censulta /I

Consultals) Localizadais)
Conselho UE Mimero do Registro
CRM | | Localizar Profissional

Mome da Medico Salicitante

Tipo da Consulta Tipo da Saida
Primeira Consulta |~ | [Retamo saDT |~ |

L_J Con‘firmar-) k . Voltar |

Regras para solicitagéo de SP/SADT

v' Caso a consulta eletiva geradora da solicitacdo de SP/SADT néo seja localizada na

base de dados do ICS, a emissdo da Guia de Solicitacdo de SP/SADT nédo sera
viabilizada pelo Sistema;

v" A geragdo da Guia de Solicitacdo de SP/SADT eletrdnica somente sera permitida se

a consulta eletiva geradora tiver sido realizada ha menos de 45 dias da data da
tentativa de geracdo da Guia. Recomenda-se que a geracdo da Guia eletrdnica seja
feita na seqiéncia imediata da conclusdo da consulta eletiva geradora;

O prazo maximo de validade de uma Guia de Solicitacdo de SP/SADT, apds sua
geracdo no Sistema informatizado, € de 180 dias. Isso significa que todos os
procedimentos contidos em uma Guia de Solicitacdo de SP/SADT serdo realizados e
terdo seu registro de realizagdo inserido no Sistema, no prazo maximo de 180 dias (6
meses);

v" As Guias de Solicitagdo de SP/SADT que contenham, exclusivamente,

procedimentos ndo auditaveis , ja serdo emitidas na Situagdo = Liberada e com o
Status = Pendente de Realizac¢éo;
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v' Para a geragdo de uma Guia de Solicitacdo de SP/SADT que contenha procedimento
auditavel sera obrigatéria a gravagdo de uma Justificativa Técnica. Essa justificativa
seré direcionada, pelo Sistema, exclusivamente, para a auditoria médica do ICS;

v As Guias de Solicitacdo de SP/SADT que contenham procedimentos auditaveis
serdo emitidas com a Situagdo = Aguardando Auditoria. Essas Guias, imediatamente
ap0s sua geracdo, serdo remetidas, automaticamente, para a auditoria médica do
ICS. A realizagdo dos procedimentos contidos nessas Guias, somente, devera

ocorrer apos a liberagdo pela auditoria.

Tela 10: SOLICITAGAO DA GUIA DE SP/SADT

Dados da Solicitacao / Procedimentos Solicitados
Diata/Hora da Solicitagdo Carater da Solicitagao
18/12/2013 00:00 (=) Eletiva
Indicacdo Clinica

Sq!kﬂ@g?u da Guia SPISADT ®
GUIA DE CONSULTA Numero 4102712
MNidmero da Carteira MNome
Mome do Profissional Solicitante Conselho Profissional CRM Mdmero no Conselho
UF PR Codigo CBO-5

) UrgenciadEmergéncia

Mativo Solicitagdo

L]

Chdigo do
Procediments  Descrigdo Lado Qtd Solic.
[T @[ [ 1@®
Justificativa

Cadigo Descrigdo Procedimento Lado Git. Solicitada
(;  Gerar Guia | |'l- . Voltar )

Campos necessarios para o preenchimento da guia de SP/SADT:

INDICACAO CLINICA

ICS;

Campo obrigatério para todos os procedimentos que
nao estao sujeitos a autorizacdo pela auditoria do

CODIGO DO PROCEDIMENTO | Campo obrigatério , seu preenchimento podera ser

LADO

QUANTIDADE SOLICITADA

JUSTIFICATIVA

realizado mediante os sistemas de busca (lupa) ou
pelo preenchimento do codigo do procedimento (no
campo de mesmo nome);

Campo obrigatério a ser preenchido por selecéo
entre as op¢oes apresentadas pelo Sistema.

Campo obrigatorio , o Sistema trara
automaticamente o valor 1 (um), que devera ser
alterado pelo operador, se for o caso.

Campo obrigatério , sera demandado pelo Sistema,
apenas quando o procedimento selecionado tiver a
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liberacdo de senha para cobranca vinculada a analise
da auditoria do ICS.

Concluida a inser¢cdo do procedimento e dados complementares necessarios, o operador
deveré acionar o boto [ para gravar.

Caso ocorra algum erro, o operador poderd excluir procedimentos, ja
selecionados/gravados, basta que selecione o procedimento a ser excluido e clicar sobre o

botaol#/,

Concluida a insercdo de todos os SP/SADT necessérios, o operador devera revisar 0s
conteldos expostos da tela e, caso estejam corretos, acionar o botdo Gerar Guia .

Tela 11: GUIA DE SERVICO PROFISSIONAL/SERVICO AUXILIAR DE DIAGNOSTICO E
TERAPIA — SP/SADT

1 N GLIA
“ rcs GUIA DE SERVICO PROFISSIONAL / SERVICO AUXILIAR DE DIAGNOSTICO E TERAPLA - SP/SADT T 3136584
| gy preTrr— Ere— rr~y o o T oo Veim it 7 D P e e
3136383 Aguardando Auditoria [Pendente de Realizacio | 5012002 1011
ader e Banatcinrin
[T ———, t.-i-. 10 . Validate da Cartcien 11 - Nome 12 - oo s Cartls Massonal de Sariake
4 i MARIAZINHA
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[T —— PR — 1= Cltgo CHES
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PRT——T— e w——  pm————— = rTr——
cEM | By
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| Ry TR YT T T TRy
|ToNoAETRIS BINOCTL AR | 5 | B 1 | 1
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5- REGISTRO DE REALIZACAO DE SP/SADT

Para o registro da realizacdo de procedimentos aos quais tenha sido gerada Guia de
Solicitacdo de SP/SADT, o operador devera, inicialmente, selecionar o servico Realizacédo
de SP/SADT (tela 12);
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Somente se apresentardo no “gride” dessa tela, para sele¢do do operador, 0s
procedimentos para os quais 0 Estabelecimento de Saldde que ele representa detenha
credenciamento junto ao ICS para realiza-los.

Sugerimos que, para evitar entraves no desenvolvimento dos atendimentos, assim como ha
realizacdo dos registros correspondentes aos procedimentos realizados, 0s responsaveis
pelo Estabelecimento, procurem verificar, junto & Geréncia da Rede Contratada do ICS, se o
cadastro de seu Estabelecimento de Saude encontra-se correto/atualizado, ou seja, se
todos os seus servigos proprios encontram-se devidamente cadastrados na operadora.

Todos os procedimentos apresentados pelo Sistema, que constem com Data de Validade
Vigente , poderdo ser capturados pelo operador, para registro de realizagao (tela 13).

TELA 12 — REALIZACAO DE SP/SADT

s

Recepeiio *

| Selecionar Servigo Ambulatorial

Beneficiario{a):

Servigos Disponiveis

() Guia de Consulta

() Guia de Solicitagdo de SPISADT
() Guia de Solicitagdo de Internagdo

[@ Realizagéo de SPISADT j

() Consultar as Ultimas Guias Geradas

() Histdrico Pendéncias

~_/ Confirmar ) iJ 2 Voltar
'—T
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Tela 13-TELA PARA SELECAO DE PROCEDIMENTOS A SEREM EXECUTADOS

Recepcio ®

Execucio de SP/SADT

Beneficiario{a):

Niimero da Guia Data da Seolicitacio | Data de Validade Situagio Especialidade
4102713 181272013 Anuardando Auditoria

4102695 09122013 07062014 Liherada

4102693 09122013 1011212013 Liherada

4102687 06122013 04/06i2014 Liherada EMERGEMNCIAADULTO
4102684 08122013 030612014 Liherada

Procedimentos Liberados para 2 Realizagdo

Cadige Procedimento | Descricio Procedimento Lade CGuantidade
41001109 TOMOGRAFIA COMPUTADORIZADA DE ABDOME SUPERIOR 5 1

Tipo doAtendimenta Tipo de Saida Data de Atendimenta

Exame | - | |Ret0rn0 SADT | - |

Profissional

Gerar | ( Voltar)
B L S L LSS S L., e __________J&

Esse processo serd iniciado por um “clic” sobre o nimero da Guia de interesse do operador.

Em resposta, o Sistema apresentara, ao operador, todos os procedimentos contidos na Guia
selecionada.

O operador, somente, deverd prosseguir se todos os procedimentos contidos na Guia
selecionada tiverem sido — realmente — realizados.

A seguir, deverd conferir todos os dados apresentados na tela e, identificando-os como
corretos, devera “clicar” sobre o botdo Gerar.

Imediatamente, a Guia de Solicitacdo de SP/SADT, com registro de realizacdo , ficard
disponivel para impresséo (Tela 14).

Todas as Guias deverdo conter, obrigatoriamente, a assinatura do beneficiario, sobre o qual
os procedimentos constantes nas Guias foram realizados.

O ICS, somente, reconhecera seu encargo de cobertura sobre procedimentos cujas Guias
tenham sido obtidas da impressdo do arquivo eletrénico do Sistema Informatizado de
Regulacéo e Controle do ICS.

Tela 14 — Guia de Servigo Profissional / Servico Auxiliar de Diagnostico e Terapia —
SP/SADT
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6 . CONSULTAR AS ULTIMAS GUIAS GERADAS

Caso haja necessidade de fazer a reimpressdo de uma guia, 0 operador devera
primeiramente identificar o beneficiario e apds Selecionar Servico, escolher a opcao
Consultar as Ultimas Guias Geradas (tela 20). Na tela de relacdo de guias, clicar sobre a
guia desejada e selecionar a opcdo — Re-Imprimir (tela 21). Automaticamente o sistema
emitira a guia selecionada para a reimprimir.
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Tela 20 — Consultar as Ultimas Guias Geradas

Recepcao Hospitalar

Selecionar Servico Hospitalar
Beneficiariofa):

Servigos Disponiveis

() Realizagéo de Internamento

() Solicitag&o de SPISADT

() Realizagdo de Prorrogagéo f SP-SADT
() Encerramento de Internarnento

[@ Consultar as Ultimas Guias Geradas ]

¢ Confirmar

() Solicitagdo de Prorogagéo de Internagdo ou Complementagéo do Tratamanta

Tela 21 — Relacao de Guias

Recepg:;éo Hospitalar

Relagio de Guias

Beneficiariofa):

Perioda de A

Nr Guia Tipo Solicitagdo | Validade Realizagao | Status ‘ Situacio | Esp...
4102698  PRORROGACAD 10/12/2013  100BI2014 1171212013 Liberada Realizada [ 4]
4102697 INTERMAGAD 101272013 10122013 Aguardando Auditaria Realizada r
4102696 SP-3ADT 10122013 D8/062014  100M12/2013 Liberada Realizada EME|v|

4] [ [»]

Prestador de Servigos - Solicitante Prestador de Servicos - Realizador
Morme © HOSPITAL NOSSA SENHORA DO PILAR LTDA Mome : HOSPITAL NOSSA SENHORA DO PILAR LTDA
Profissional : 15905 ADRIANA DESIREE BATISTA Praofissianal
Procedi Liberados
Codigo Descrigan | Otd | Status
87010402 DIARIADE ACOMPANMHANTE 1 Liberado
C = Re-Imprimir _) | & Cancelar Guia | (w Cancelar Realizagiiojl [ . Voltar B
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