
Solicitação de Requisição
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Acessar o portal tasy via link - https://portal.unimedrv.com.br/PlanodeSaude/index.jsp

Em ACESSOS EXCLUSIVOS, alterar o tipo de usuário para PRESTADOR e informar login e senha.



No MENU, acessar a aba REQUISIÇÃO PARA AUTORIZAÇÃO, ALTERAR O TIPO DE GUIA e realizar o
preenchimentos dos campos obrigatórios.

E ao final do preenchimento da requisição, clicar em CONTINUAR.

Anexar o documento necessário para a análise da solicitação.



GUIA DE SOLICITAÇÃO SP/SADT

Para requisição de guias SP/SADT, após o preenchimento do formulário anterior, irá abrir a aba para a inclusão do código do
procedimento.

Escolher a tabela pertinente aos códigos que será utilizado na solicitação, incluir o código e quantidade, após clicar no
símbolo (+) para incluir o código na requisição.



Se o procedimento envolve materiais, OPMEs ou medicamentos, ao inserir o código do material/medicamento,
no campo ANEXO é necessário especificar se o código incluído na solicitação é de um OPME ou de
QUIMIOTERAPIA.

Após inserir o código e a quantidade, deve clicar no símbolo (+) para adicionar o código à requisição.



Após  a inclusão dos códigos, clicar em FINALIZAR REQUISIÇÃO, para que seja concluído o processo de solicitação 
da requisição.



Após a finalização da requisição, caso a requisição finalize no STATUS (Aprovada), o prestador estará apto a iniciar o
atendimento ao beneficiário.

Se finalizar no STATUS (Em análise) o prestador deve aguardar a análise da operadora.

Se for finalizada no STATUS (reprovada) o beneficiário deve buscar informação na operadora, pois o prestador não
irá conseguir solicitar revisão da solicitação.



Pesquisa de Autorização
Portal Tasy



No MENU ir em REQUISIÇÃO PARA AUTORIZAÇÃO e clicar em PESQUISA DE AUTORIZAÇÃO, realizar a busca a
requisição ou guia.

A requisição ou guia poderá ser localizada pelo número da requisição/guia, por beneficiário, por tipo de guia, por
status da guia, por prestador ou por data.



Após realizar a busca da requisição ou guia, na aba ESTÁGIO, irá mostrar o status da solicitação, se está
APROVADA, REPROVADA OU EM ANÁLISE.
No ícone LUPA, o prestador irá verificar qual procedimento foi cadastrado na requisição/guia.



Ao visualizar a requisição/guia, serão exibidas as informações cadastradas nela, incluindo o procedimento
solicitado e anexos, se houver.
Neste mesmo local, o prestador poderá efetuar o cancelamento do procedimento cadastrado ou da própria
requisição.



Se o prestador desejar cancelar o procedimento, basta clicar no ícone CANCELAR ao lado do procedimento que
deseja cancelar. Em seguida, serão exibidas opções para selecionar o motivo do cancelamento. Após escolher o
motivo, é necessário clicar em CONFIRMAR.



Se o prestador desejar cancelar a requisição, deve clicar no ícone CANCELAR, localizado no final da página. Em
seguida, serão exibidas opções para selecionar o motivo do cancelamento. Após escolher o motivo, é necessário
clicar em CONFIRMAR.



Execução da Requisição
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No MENU ir em EXECUÇÃO DA REQUISIÇÃO e clicar em EXECUTAR REQUISIÇÃO, realizar a busca a requisição, a
requisição pode ser buscada pelo número da requisição e nome do beneficiário, ou somente pelo nome do
beneficiário.

É necessário realizar a validação do TOKEN, após o preenchimento dos filtros e após clicar em CONSULTAR para
que seja possível realizar a busca da requisição.



Após realizar a busca, SELECIONAR a requisição e clicar em GERAR GUIA.

Informar a quantidade de procedimento que será realizado e clicar em CONFIRMAR GERAÇÃO DE GUIAS. 



Após a finalização será gerado a guia de serviço, neste momento a guia deve ser impressa e o beneficiário deve 
assinar os campos que é necessário assinatura.

Para impressão da guia, deve clicar no ícone da impressora, onde será gerado a GUIA 
TISS.



Faturamento da Guia
Portal Tasy



Para realizar o faturamento da guia de consulta, no MENU ir na aba CONTAS MÉDICAS > COMPLEMENTO
CONTAS MÉDICAS > COMPLEMENTAR CONTAS.



Em COMPLEMENTAR CONTAS, localizar a guia e clicar em COMPLEMENTAR para acessar a Inclusão de Serviços
Complementares.



Após acessar a guia e realizar a inclusão dos complementos necessários para o faturamento.

Nas informações de INCLUSÃO DE SERVIÇOS COMPLEMENTARES, possui a opção CLIQUE PARA ALTERAR A GUIA.

Nesta opção, o prestador consegue realizar a 
alteração ou inclusão das informações na guia.
Após realizar a alteração, clicar em SALVAR.



Na linha onde está descrito o procedimento, possui 03 ícones, onde o prestador consegue realizar alterações.

No PRIMEIRO ÍCONE, será onde o prestador irá incluir o PRESTADOR E PROFISSIONAL EXECUTANTE.

Se for necessário a inclusão do profissional executante na guia /SADT , clicar no primeiro ícone e realizar o
preenchimento do profissional e prestador executante e clicar em SALVAR.



No ícone ALTERAR ITEM, o prestador poderá incluir horário final da realização do procedimento, e se for necessário 
incluir VIAS DE ACESSO  e TÉCNICA UTILIZADA.

Após a complementação das informações, clicar em SALVAR.



O terceiro ícone, é a opção de CANCELAR SERVIÇO.

Obs.: Caso realize o cancelamento do serviço, o prestador não irá conseguir faturar a guia.

Abaixo existe a opção de inclusão de procedimento e material e medicamento, nesta opção o prestador irá incluir as 
mesmas informações que atualmente são incluídas na guia de OUTRAS DESPESAS.
Após a complementação de todas informações, clicar em FINALIZAR COMPLEMENTO.



Caso aconteça do prestador complementar uma guia erroneamente, o prestador poderá retirar a guia do protocolo
para que seja possível realizar a complementação da conta novamente.

No MENU, acessar a aba CONTAS MÉDICAS > COMPLEMENTO CONTAS MÉDICAS > PROTOCOLO.

Todas as contas finalizadas no passo anterior, irá automaticamente ir para o PROTOCOLO (lote), os protocolos
serão separados automaticamente por tipo de guia.



Acessar o protocolo, clicar em VISUALIZAR CONTAS e localizar a guia que deseja retirar do protocolo.

No campo AÇÃO, clicar no ícone REABIR COMPLEMENTO, assim, a guia irá voltar para o campo COMPLEMENTAR
CONTAS > GUIAS PENDENTES COMPLEMENTO.



Para finalizar o faturamento, no MENU, acessar a aba CONTAS MÉDICAS > COMPLEMENTO CONTAS MÉDICAS >
PROTOCOLO.

Todas as contas finalizadas no passo anterior, irá automaticamente ir para o PROTOCOLO (lote), os protocolos serão
separados automaticamente por tipo de guia.



Localizar o protocolo, clicar em VISUALIZAR CONTAS e realizar conferência se todas as guias estão dentro do
protocolo.

Após a conferência das guias que estão dentro do protocolo, clicar em FINALIZAR PROTOCOLO, para que a conta seja
encaminhadas para a Operadora.



Para acompanhar os lotes finalizados, no MENU clicar CONTAS MÉDICAS > CONTAS COMPLEMENTADAS, neste
campo o prestador terá acesso a todos os protocolos encaminhados para a operadora e o STATUS que o
protocolo se encontra.



No MENU CONTAS MÉDICAS > DEMONSTRATIVO DE RETORNO, o prestador terá acesso ao XML de retorno,
demonstrativo de pagamento, recibo de pagamento e deverá enviar a nota fiscal.

• No primeiro ícone: realiza do download do XML  de retorno.

• Segundo ícone: realiza do download do demonstrativo de pagamento.



• Terceiro ícone: realiza do download do recibo de pagamento.

• Quarto ícone: realiza o envio da nota fiscal.

Após clicar no ícone ANEXAR ARQUIVOS, irá abrir uma caixa de diálogo onde o prestador
deverá escolher o arquivo (NOTA FISCAL).



Na aba CONTAS MÉDICAS > DEMONSTRATIVO DE RETORNO > CONSULTAS > DEMONSTRATIVO DE ANÁLISE o 
prestador terá acesso ao demonstrativo de análise do protocolo faturado, assim como ao status atual do 
protocolo.
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