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	 Sejam bem vindos ao Manual do Guia On-Line 2.0, aqui você irá aprender a utilizar 
esta eficiente ferramenta desenvolvida para facilitar e agilizar o atendimento odontológico.

Na tela inicial podemos observar os seguintes itens:

•	 CRO: Deve-se digitar o CRO do cooperado.
•	 Senha: Deve-se digitar a senha.
•	 Esqueci a senha: Caso você perca a sua senha, pode recuperá-la clicando neste 

link.

Após preencher os campos corretamente, clique em entrar para acessar o sistema.

Icones Funcionais:

  Ao clicar neste ícone você fará o download do Manual Guia On-Line 2.0.

  Ao clicar neste irá apresentar uma tela contendo os telefones para en-
trar em contato com a Uniodonto Fortaleza.



Página Inicial
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	 Na primeira página do sistema podemos encontrar alguns serviços impor-
tantes para o cooperado, referente a utilização do Guia On-line.

        Cadastrar Guia: Leva você ao Formulário para Gerar Guia de Tratamento Odon-
tológico;

         Perícia Digital: Leva você para a pesquisa de guia que será enviada para a perí-
cia;

         Encerrar Lote: Leva você a tela de Encerrar Produção;

        Informativos: Leva você as informações importantes, como o valor de US do 
mês atual e os endereços dos núcleos de Fortaleza onde podem ser realizadas as perí-
cias.
  



Orçamento

cadastrar Orçamento

•	 adicionar procedimento

A página é válida somente para os usuários que possuem Plano(s) Misto(s), As opções 
são as seguintes:
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Preencha o campo Carteira somente com números e em seguida aperte a tecla TAB.	
Os campos seguintes serão preenchidos. Em seguida basta clicar em Gerar Orçamento.

Após clicar em Gerar Orçamento será apresentada a página abaixo para que você possa 
confirmar as seguintes informações: nº da carteira, beneficiário, plano, prestador e a data.

Na aba Procedimento devem ser adicionados os procedimentos que serão solicitados,
preenchendo corretamente os campos. Lembre-se que deve ser utilizado o Adicionar 
para incluir cada procedimento, o Remover para a exclusão de algum procedimento e 
somente após incluir todos os procedimentos desejados é que deve-se clicar em Salvar, 
pois depois de salvo não poderá ser editado.



Pesquisar Orçamento
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Nesta tela você preenche o campo Nº Carteira e em seguida clica no ícone do calendário
(localizado no lado direito do campo Data) para selecionar a data do orçamento que você
deseja (ou digita a data diretamente no campo adequado).

Somente serão mostrados orçamentos que têm procedimento de pós- pagamento. Abaixo 
segue a tela com guias pesquisadas.



gerar guia

Gerar guia (em orçamento)

Gerar Guia de Tratamento Odontológico
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Após a criação do orçamento, se desejar gerar a guia do atendimento, é necessário clicar 
no botão correspondente e preencher os campos Orçamento (com o código do orçamen-
to criado para o atendimento em questão) ou Carteira . Caso seja informado apenas a 
carteira, será exibida a lista com o(s) orçamento(s) criados para o proprietário da carteira 
informada.

Lembramos que a opção Orçamento deve ser utilizada apenas para os usuários que pos-
suem planos mistos.

	 Este item do menu deve ser utilizado para gerar guias de serviços prestados a
todos os usuários que não possuem Plano(s) Misto(s) e utilizam os demais Planos (Uni-
master). Neste item encontramos as seguintes opções:

Ao preencher o campo Carteira você deverá pressionar a tecla TAB para 
preencher os demais campos. Caso não saiba o número da carteira do       
beneficiário, você deverá clicar no ícone      para abrir a janela de Pesquisar    
beneficiário.



Você poderá fazer a pesquisa do beneficiário pelo CPF ou Nome do mesmo, 
depois que for mostrado o resultado da pesquisa basta clicar em cima do nome 
pesquisado que ele irá preencher o fomulário com todas as informações do 
beneficiário.
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Após salvar a GTO a tela abaixo é mostrada.

Neste ícone de Procedimentos você deve inserir os procedimentos a serem realizados;

No ícone de Impressora você irá imprimir a Guia de Tratamento Odontológico;

No ícone de Realizar você deve informar qual será o procedimento a ser realizado no mo-
mento;

No ícone de Cancelar você pode desfazer um procedimento que tenha sido inserido incor-
retamente até um prazo máximo de 24 horas;

No ícone da Câmera você irá enviar os procedimentos para a perícia digital;

No ícone da Radiografia você irá verificar as imagens de radiografia.
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Mas atenção, após clicar no botão Salvar, nenhuma alteração poderá ser desfeita, por 
tanto, quando estiver inserindo procedimentos, utilize o botão Adicionar, pois o botão 
Salvar irá finalizar o cadastro da Guia.

no campo Procedimentos tem o ícone      que ao ser clicado irá apresentar 
a tela de Pesquisar Procedimentos, essa tela inicialmente apresenta os 10  
procedimentos mais ultilizados para que você tenha uma maior praticidade ao 
gerar as suas GTO.



Solicitação para Clínica Radiológica

•	 perícia digital
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Para cooperados que não realizam procedimentos radiológicos em seu local de atendi-
mento, deve-se encaminhar o usuário para uma clínica credenciada , acessando a opção
“Solicitação “ e informando o Nº da Carteira do usuário. Após a inclusão dessa informa-
ção, adicione o procedimento radiológico. Informe o número da Guia ao usuário para o 
mesmo apresentar na clínica radiológica.

Para anexar a imagem, clique no botão Selecionar arquivo, escolha uma imagem e depois 
clique no botão Anexar. Poderão ser anexadas até quatro imagens.

Após clicar no ícone da câmera, será direcionado a tela de perícia digital. São listados to-
dos os procedimentos da guia, a situação atual da guia, o histórico da perícia e a situação 
das fotos se nenhuma imagem foi anexada, apenas de perícia inicial ou se perícia inicial e 
final foram anexadas. Para os procedimentos que irão para perícia deverá clicar no ícone 
da câmera para a tela de seleção de imagens.



Guia Odontológica

pesquisar guia

pesquisar Guia Pós Pagamento

Lembramos que existem alguns procedimentos radiológicos que se faz necessária Perícia
Inicial. Onde após o cooperado gerar a solicitação, o mesmo encaminha o usuário a um 
Núcleo da Uniodonto mais próximo, com o número da Guia de Solicitação gerada. O 
usuário, após realizar a perícia, poderá escolher umas das clínicas radiológicas conve-
niada para realizar o procedimento.
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No menu Guia Odontológica podem ser feitas pesquisas referentes às guias já cadastra-
das no sistema. Digite o número da Carteira em seguida clique no botão pesquisar. Serão 
exibidos os registros referentes a pesquisa feita ou o número da guia.

Através deste item você busca a guia de traramento odontológico desejada. Como 
mostrado na imagem acima.

Neste item pode-se pesquisar as guias de pós-pagamento geradas no menu “Orçamento/ 
Gerar Guia”.



Produção

Pesquisa Guia Clínica Radiológica

Encerrar Produção
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Nesta opção você faz uma busca pelas Guias que necessitam de atendimento em clínicas
radiológicas.

O menu Produção é utilizado pelo cooperado para encerrar ou pesquisar as suas 
produções, bastando que o mesmo digite no campo adequado a data referente a pesqui-
sa ou registro que se deseja efetuar.

Digite apenas números ou utilize o calendário clicando no ícone ao lado do campo corres-
pondente.



extrato

pesquisar Produção

Relatório
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Nesta opção você pode pesquisar as produções que já foram encerradas, bastando infor-
mar a data desejada ou o número do lote. Em seguida clique no ícone de  Visualizar para 
ver a relação das Guias encerradas.

O menu Extrato é utilizado pelo cooperado para gerar o demonstrativo de pagamento ou 
enviar o demonstrativo para o seu e-mail.

Digite apenas números ou utilize o calendário clicando no ícone ao lado do campo cor-
respondente para preencher o período. Escolha o tipo de extrato simples ou completo. O 
tipo do relatório PDF ou CSV. Em seguida basta clicar em Gerar.



inss

O menu INSS é utilizado pelo cooperado para gerar o comprovante de retenção INSS ou 
enviar o comprovante para o seu e-mail.

enviar por e-mail

Relatório Retenção 

Digite apenas números ou utilize o calendário clicando no ícone ao lado do campo corres-
pondente para preencher o período. Em seguida basta clicar em Gerar.
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Digite apenas números ou utilize o calendário clicando no ícone ao lado do campo corres-
pondente. Em seguida basta clicar em Enviar E-mail que o demonstrativo será enviado.



alterar senha

Enviar por e-mail
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Digite apenas números ou utilize o calendário clicando no ícone ao lado do campo corres-
pondente. Em seguida basta clicar em Enviar E-mail que o comprovante será enviado.

No item Alterar Senha o cooperado realiza a alteração de sua senha de acesso ao 
sistema Guia On- Line. Para isso, deve-se informar a senha atual , digitar a nova senha 
e repetir no campo de confirmação. Em seguida basta clicar em Alterar e sua senha já 
será modificada.




