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ADSE DIRETA - PROTOCOLOS DE DOCUMENTOS REGIME LIVRE
MANUAL DE APOIO AS ENTIDADES EMPREGADORAS

Este documento destina-se a apoiar as entidades empregadoras na elaboragao dos protocolos
dos documentos de despesa em cuidados de saude, através do novo servico da ADSE DIRETA
denominado “Protocolos de Documentos de Regime Livre”, ndo dispensando a consulta da
documentacdo disponivel em www.adse.pt.

Esta aplicacdo tem como objetivo simplificar o processo de reembolso, dando prioridade aos
documentos remetidos desta forma, garantindo assim a redugdo nos prazos de pagamento.

Para aceder aos servigos disponiveis na ADSE Direta, a entidade empregadora terda que
satisfazer os seguintes requisitos:

1. Ser utilizador ou sub-utilizador do Portal das Finangas, servico que é disponibilizado pela AT
(http://www.portaldasfinancas.gov.pt/pt/home.action) e ser possuidor duma senha valida.

2. Ter o NIPC associado ao respetivo cddigo de entidade empregadora, na base de dados da
ADSE.

O acesso a ADSE Direta é feito em www.adse.pt

Dse MINISTERIO DAS FINANCAS
Protec&o Soclial aos
ac cdesPublicas
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No servico de Autenticacdo do Contribuinte, deverd ser introduzido o NIPC do servico
processador e a respectiva senha de acesso. Caso se trate de um subutilizador, o cddigo terd a
forma NIPC/n.

DSe Este sistema tem como objectivo efectuar, de uma forma
seqgura, a autenticacdo do utilizador do servico on-line
da ADSE
Assinalar

é - -
Autenticacdo

|:| Autorizo gue o meu Ndmerc de Contribuinte e Nome sejam
fornecidos & entidade ADSE.

utilizador: + ||

| Senha: *+

Senha de acesso
ao Portal das
Finangas.

-
A Também pode utilizar o seu: E CARTAO DE CIDADAD
- a8 a8

* N0 contribuinte | ¥* utilizada no Portal das Finangas

Registar no Portal das Financas

Actualizado em 2013-10-22 | 2.1.6.1302

Apds Autenticacdo do Contribuinte, terda ainda que ser confirmado o cddigo de entidade
empregadora, em caso de duvida solicite esclarecimentos através do servico de Atendimento

Online

\

ADSE - Pagina Principal 1943203
aDgemmlermo DAS FINANGAS c%

Diregao-Gerol de Protecao $oclal aos T
o Trabalhadores em FuncoesPublicas |
Fechar Sessao

ADSE DIRETA Autenticacdo de Utilizadores

n.
T - -
ADSE * Para aceder aos servigos, confirme o seu nimero de

DI RETA identificagdo na ADSE: (*)

[ Deixe em branco se for prestador convencionado ]

(*) Beneficiario: M° de beneficidric gque consta do cartfo, sem a sigla
Organismo da Administrac3o Piblica, Outra Entidade: Cédigo de identificacdo

Prestador convencionado: Clicar em "Verificar’, sem preencher = identificacio

Autenticacio vilida para o NIF/NIPC 203855202/0

[ MULTICERT
sita

soquro porssL
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Uma vez estabelecida a sessdo na ADSE DIRETA com sucesso, ficara perante o seguinte menu
de Servigos Disponiveis.

ADSE - N TSPONTVE]
DIRETA

CONSULTA DE DADOS DO SERVICO

GESTAO DE DADOS DOS BENEFICIARIOS (+)

DECLARACAO PARA EFEITOS DE IRS

PROTOCOLOS DE DOCUMENTOS DE REGIME LIVRE

DOCUMENTO UNICO DE COBRANCA (PAGAMENTOS A ADSE)

TRANSFERENCIA ELETRONICA DE FICHEIROS DE DESCONTOS

GO TEREY

SISTEMA DE INFORMACAO DE VERIFICACAO DE DOENCA

"
=

.-:I'
;{l# CONSULTAR CONTA CORRENTE

v..g PERMISSOES DE ACESSO A SUB-UTILIZADORES

Clicar em ‘Protocolos de Documentos de Regime Livre’:

DIRETA

A ADSE passa a classificar a qualidade dos dados dos pedides de reembolsos com a seguinte simbologia:

0 Todos os dados estdo corretos.
e Dados corretos, atos médicos ndo preenchidos.

e Pelo mencs um dado estd incorreto.

Se, por gualquer motivo, o processo nao foi localizado ou ainda ndo foi tratado, serd assinalado com o
simbolo !

Esta classificacdo dd origem a uma taxa global de eficicia por lote, relacicnada com a quantidade de
processos corretamente codificados:

Paralelamente, e a titulo informative, passa a ser exibida uma classificagcdo por entidade, baseada no
quociente entre o ng total de documentos enviados através de protocolos e o ng total de documentos

respeitantes a beneficidrios dessa entidade. Essa classificacdo varia entre uma estrela (), para 0%, € 5
estrelas | | para percentagens a partir de 80%, e tem em conta os processos tratados ha menos de
um ano.

Infermacdo mais detalhada podera ser cbtida deslocande o cursor do rato sobre o simbelo respetivo.

A ADSE informa como a qualidade dos dados introduzidos é aferida.
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E % MINISTERIO DAS FINANGCAS E DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Dirocga0-Geral de Protecgdo Sockal oos Funclondeios @ Agentes da Administogdo Plblica

PROTOCOLOS DE DOCUMENTOS DE REGIME LIVRE

NOVO PROCESSO LISTAR LOTE EM ABERTO VER LOTES ENCERRADOS PESQUISAR Asuoa

Niio existe nenhum lote em aberto. Para iniciar, clique em "Novo processo’

tana

Como introducdo ao novo processo, uma breve explicacdo do que é um Processo, um Lote, e
um Documento Resumo.

e Processo: é um conjunto de documentos referentes a cuidados de saude de um beneficidrio
e é constituido normalmente por 1 recibo, 1 prescricdo médica (quando é necessaria) e/ou 1
fatura quando existe. O processo é ordenado da seguinte forma: em primeiro lugar sempre o
recibo, a seguir a prescricdo médica (quando é necessaria) e por ultimo a fatura ou outros
anexos (quando existem). Cada processo so pode integrar um Unico recibo, cada novo recibo é
um_novo processo. Antes de inserir os processos deve a entidade empregadora fazer uma
analise detalhada dos documentos: se todos os documentos tém a identificacdo do
beneficidrio que usufruiu_dos cuidados de satide, nome e NUB (Numero Unico de
Beneficiario). Se é Recibo/Fatura-Recibo/Fatura (com indicacdo de pago/liquidado). O
documento a submeter tem de ser o Original (indicacdo expressa Original, ndo se aceitam 22s
vias, duplicados ou cdpias de recibos).

e Lote: é um conjunto de processos ordenados, que vai sendo construido de uma forma
sequencial, ndo devendo exceder os 30 documentos (folhas). Ao atingir os 30 documentos, o
servico procederd ao encerramento do lote. Este corresponde ao envio da remessa dos
documentos em papel para a ADSE. Apds encerrado o Lote, ndo pode ser alterado pelo
Organismo (verificar com atengdo tudo o que foi introduzido antes de proceder ao
encerramento do mesmo). A organizagdo dos documentos fisicos do lote deverad ter em
atencdo que os documentos ndo poderdo ser agrafados, colados, presos com clips ou com
fita-cola. N3o submeter documentos rasgados ou danificados, qualquer que seja a
circunstancia.

e Documento Resumo: é uma pagina que tem que ser obrigatoriamente impressa em folha A4
na vertical. Esta identifica o n2. do Lote, o cédigo da entidade empregadora , o nimero de
documentos que constam do Lote e valor total dos recibos. Esta pagina tem que acompanhar
como folha de rosto a remessa dos documentos enviados a ADSE, caso contrario
procederemos a devolugdo integral do Lote.

Na entrada da aplicacdo, sdo as seguintes as op¢des disponiveis:

Novo PROCESSO Inserir um processo referente a um beneficidrio.

Listar os processos introduzidos nesse lote antes de

LISTAR LOTE EM ABERTO
encerrado.

VER LOTES ENCERRADOS Visualizar o conjunto de Lotes que o servigo ja enviou a
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ADSE e o estado em que se encontram.

Fazer uma pesquisa por NUB de todos os documentos
PESQUISAR em todos os Lotes do servico por beneficidrio num
determinado ano.

AJUDA Obter informacao especifica.

MNovo PROCESSO

Todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrio excepto os campos que correspondem a
area dos cuidados de saude.

Clicando no botdo obtemos o seguinte ecra:

E"“_ ProTOCOLOS DE DOCUMENTOS DE REGIME LIVRE
Novo PROCESSO LISTAR LOTE EM ABERTO VER LOTES ENCERRADODS PESQUISAR AJUDA

INTRODUZIR PROCESSO

Caso se trate de um beneficidric dependente devera introduzir o respetivo n? de beneficidrio, nunca o do titular.

NG Beneficidrio Nome Cuidados de Sadide
! Codigo Descrigio Qud. Valor (€]
Data doc. [a-m-d) NP de decumento,fatura/recibo
NUB a quem ) )
foram Valar (€] MP Fiscal do Prestador
prestados os
c"",dados de N de folhas do processo
saude. Recibos Prascrigies Qutras
1 o o CODIGOS GUARDAR ABANDOMAR
Para enconfrar o codge de um dado cuidado de sadde insira &
escricdo do cuidac na coiae, pesquisando de seguidn Ao premir o botao Lo , abre a
Fara volar & aglicagdn, sekccions |, da i2ta do regulados oblidos, ; : ; f
o cvidads clessiads chcanda no recpeciive cédige, seguinte janela, onde pode inserir a
descrigdo do cuidado de saude e obter
(W— o codigo correspondente.

1854 Endodonlia

Fectiar jansla

. oz

Ap6s insercio do NUB (Nimero Unico de Beneficiario), é preenchido automaticamente o
campo ‘Nome’.
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O campo ‘N2 de Factura/Recibo’ deverd ser preenchido com todos os carateres tal momo
expresso no documento original, mas sem espacos (nimeros, barras, letras, etc.).

Além da opgdo do botdo “Cédigos”, para preencher o campo do cddigo do cuidado de saude,
pode sempre que pretender, consultar a hiperligacdo da simulacdo de comparticipacdes e
limites disponivel em:

http://www.adse.pt/SimulacaoCompRegimelLive.aspx?idcat=311&IdMasterCat=306&MenuLev
el=2

Caso existam duvidas na codificacdo ou se no recibo constarem mais do que 5 cuidados de
saulde, ndo deve codificar.

Ao inserir um processo, por exemplo do beneficidrio 2222222, obtemos a seguinte ficha do
processo:

ADSE DIRECTA ServicoFicticio

Pro1ocoLos pe DOCUMENTOS DE REGIME LIVRE

NOVO PROCESSO LISTAR LOTE EM ABERTO VER LOTES ENCERRADOS PESQUISAR ANDA
INTRODUZIR PROCESSO _
N° Benef, Noeme Cuidados de Saude
5555522 MARIA TANTO FAZ

Cécigo Dsscrigdo Qed. valer (€]
Data recibs NO de Factura/Racibo 0110  Consules mésics (Medicins) 1 €0,00
2009-02-02 123456767 = f
2-m-d ou assammdd
Valor (€) NIPC Prestscer
60,00 123456789

N9 de folhas do processo
Recibos Prazcngies Outras

1 1 1 céoGos GUARDAR ABANDONAR

REGISTO GRAVADO COM SUCESSO.
Numere de ordem para a 1® folha do processo: 1

Este processo é composto por 1 recibo, 1 prescricdo e 1 fatura.

Clique no botdo GUARDAR. Verifique que o prdprio sistema numerou os documentos, folhas
de 1-3, deve ser esta a sequencia que os documentos em papel deverao seguir.

Neste momento o Organismo tera que numerar cada um dos documentos no canto superior
direito, de acordo com a seguinte ordem: o recibo serd o n2 1, a prescricdo o n2 2 e a factura
ou outro documento que esta inserido no campo ‘outras’, serd o n2 3.

Logo, o segundo processo que poderd pertencer ao mesmo beneficidrio ou a outro, ird ser
numerado com o n2 4. E imperativo seguir esta metodologia, uma vez que a ordenacg3o dos
documentos recebidos pela ADSE tem que corresponder a dos registos introduzidos
informaticamente.
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Seguidamente insere-se novo processo, e assim sucessivamente, até obter um lote com o
nimero de documentos desejado até ao mdaximo aconselhado de 30 folhas. Por razdes
logisticas ou caso seja necessario recuperar de algumas insuficiéncias ou de devolver, o lote
nao devera ultrapassar o maximo de 30 documentos.

Se clicar no botdo ‘Abandonar’ o processo nao é guardado, isto é, os dados ndo sao inseridos.
Antes de encerrar o lote, convém verificar se a numeracdao e os dados inseridos em cada

processo, correspondem exactamente ao que se encontra em cada documento, uma vez que
depois de encerrado ja ndo serd possivel efectuar alteragdes.

LisTaR LOTE EM ABERTO

ADSE DIRECTA Servico Ficticio

PrRoTOCOLOS DE DOCUMENTOS DE REGIME LIVRE

NOVO PROCESSO LISTAR LOTE EM ABERTO ENCERRAR LOTE VER LOTES ENCERRADOS PESQUISAR AJuDA

Lote n° ()09 (Em Aberto) - Lista de processos introduzidos (total = 3)

NoO e N° Recibo Valor Total | Folhas Folhas Outras
Benef. (€) Recibo resc. | Folhas

002222222 MARIA TANTO FAZ 12090 95,00
002222222 MARIA TANTO FAZ 11980 95,00 2 - - % X
001111111 JOSE TROCA PASSO 1072 A 80,00 3 - - ® x

O botdo: ¥ Permite consultar e editar os dados inseridos no processo.

A

O botdo: Permite eliminar o processo

Por exemplo, ao clicar no botdo = Correspondente ao beneficidrio 001111111 e ao recibo
1072A consulta os dados introduzidos e neste estado, podera alterar qualquer campo, uma vez
que o lote ainda se encontra em aberto.

ADSE DIRECTA ServicoFicticio
ProToCcoLOS DE DOCUMENTOS DE REGIME LIVRE

NOVO PROCLSS0 LisTaR LOTE £ ADen1o Vien Lores Awoa
EDITAR PROCESSO Anterior Estado ADSE: Lote am aberts | Foiha 3 |
NOBanef. Nome Cuidados de SalGde
001111111 JOSE TROCA PASSO

Cédigo Deascriglo Q. Valer (©)

Data recibo NO de Factura/Recibo 0110 | Consults médica (Madicina) 1 80,00

2009-08-18 1072 A
-1 o0 200000t
Valor (€) NIPC Prastador
80,00 999999999

N° de folhas do processo
Recibos Prascrigies Outras
1 0 0 4 ASANOONAR

Praca de Alvalade, 18 1748-001 LISBOA Fax: 210 059 993 E-mail: dssi@adse.pt  Web: www.adse.pt
Pag.7




DS@ MINISTERIO DAS FINANGCAS

Diregcdo-Geral de Protegcdo Social aos
Trabalhadores em FungdesPublicas

WER LOTES ENCERRADIDS

Permite listar o conjunto de todos os lotes ja introduzidos e encerrados e o seu respectivo

estado.

0208
0207
0206
0205
0204
0203
0202
0201
0200
0199
0198
0197
0196
0195

0194

ﬁ ProTocoLOS DE DoCUMENTOS DE REGIME LIVRE

LISTAR LOTE EM ABERTO

2013-11-28
2013-11-27
2013-11-22
2013-11-21
2013-11-21
2013-11-13
2013-11-13
2013-11-13
2013-11-12
2013-11-05
2013-11-05
2013-10-31
2013-10-28
2013-10-23

2013-10-23

2013-11-28
2013-11-27
2013-11-22
2013-11-21
2013-11-21
2013-11-13
2013-11-13
2013-11-13
2013-11-12
2013-11-05
2013-11-05
2013-10-31
2013-10-28
2013-10-23

2013-10-23

VER LOTES ENCERRADOS

Lista de Lotes Encerrados (total = 208)

12 16 1
14 17 1
15 17 1
15 0 1
13 17 1
12 13 1
22 23 1
25 30 1
17 25 1
n 30 1

7 8 i
10 12 1

7 8 1
13 17 1

14
16
17
17
0
17
13
3
30
25
30

2
12

a8

17

Ir para lote -->=

1204,00
1245,25
1117,00
721,48
626,85
768,20
30,36
685,10
2370,42
1843,98
1619,50
390,00
474,04
1023,50

1042,23

PESQUISAR

AJUDA

12345678910.

Digit.
Digit.
Digit.
Digit.
Digit.

Digit.

Erro Dig.

Digit.
Digit.
Digit.
Digit.
Digit.

Digit.

75.0
750
75.0

75.0
714
75.0
67,3
64,3

69,2

[E=W

PRPPPEPE POEPEPE D

alt.

1t oo Crini | paaFeche T 2 e 7S e -

: 19632013

no

Apresenta-se também uma coluna com a percentagem da eficacia alcancada com os dados
introduzidos (qualidade da informacao carregada).

Consultar um Lote encerrado: Se clicarmos no botdo

Lote n® 208 (A aguardar digitalizacdo) - Lista de processos introduzidos (total = 12)

LISTAR LOTE EM ABERTO

IMPRIMIR DOCUMENTO RESUMO

VER LOTES ENCERRADOS

que corresponde ao Lote n.2
podemos verificar que é constituido por 12 processos, num total de 14 documentos.

PESQUISAR

AJupa

N® Benef. N® Recibo Valor Total {€) | Folhas | Folhas | Outras
Recibo | Presc. | Folhas

12345
123456

123456
12345

123456
123456

123456
12345
123456

1234567

12345

123456

Praca de Alvalade, 18

nome ficticiol

nome ficticiol

nome ficticiol
nome ficticiol

nome ficticiol
nome ficticiol

 nome ficticiol
nome ficticiol
nome ficticiol

nome ficticiol
nome ficticiol

nome ficticiol

12345

11111
22222

33333

44444
555355
TITTT
888838
9999939
987654
666666

1748-001 LISBOA  Fax: 210 059 993
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30,00
60,00 2
50,00 4
60.00 5
45,00 6
80,00 7
550,00 8
16,00 9
30,00 10
13,25 11
25,25 1z
244,50 13

14

Web: www.adse.pt
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Consultar um processo do lote 208: Clicando no botdo B , correspondente ao beneficidrio
12345, é possivel consultar o processo que foi numerado pelo sistema, folhas 1 (ver imagem
abaixo). Pode ainda constatar-se o estado do documento (neste caso Lote ndo digitalizado).

E—_ﬁ ProTocoLos DE DocuMENTOS DE REGIME LIVRE

LISTAR LOTE EM ABERTO WVER LOTES ENCERRADOS PESQUISAR AJupa
ONSULTAR PROCESSO Sequinte Estado ADSE: Lote ndo digitalizado
Me Beneficidrio MNome Cuidados de Saide
‘12345 nome ficticio 1 Cédigo Descricio Qrd. Walar (€)
Data doc. [a-m-d} N? de documento/fatura/recibe
2013-10-14 39335
walor [£) MNe Fiscal do Prestador
30,00 123456789

N? de folhas do processo

Recibos Prescricdes Outras
1 o o CoD1G0S ABANDOMNAR

Durante a inser¢do dos processos, poderdo ocorrer mensagens de alerta decorrentes da
validagdo dos dados introduzidos, por exemplo se o beneficidrio correspondente ao processo
gue estd a ser introduzido nao estiver associado a entidade empregadora.

De qualquer forma, é apenas um alerta, ndo invalida que o processo nao seja enviado.

PESQUISAR

Através do botdao PESQUISAR, pode-se listar todos os documentos relativos a um determinado
beneficiario, para um ano especifico.

Por exemplo, para o beneficidrio 3333333 no ano de 2009,

ADSE DIRECTA Servico Ficticio

ProT1ocoLos DE DOCUMENTOS DE REGIME LIVRE
LISTAR LOTE EM ABERTO VER LOTES ENCERRADOS PESQUISAR AJuDA

Pesquisa de Documentos

Ano do lote | 2009 W| N© de beneficiario -->> 3333333 n

Obtemos a seguinte informacao:
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ADSE DIRECTA Servico Ficticio

PRroTOCOLOS DE DOCUMENTOS DE REGIME LIVRE

LISTAR LOTE EM ABERTO VER LOTES ENCERRADOS PESQUISAR Aluoa

Lista de Documentos (introduzidos em 2009) do Beneficiario n® 3333333

FERNANDA BEMPOSTA (total = 10)

AT TS YY) KON M Y
154 020019869 2009-01-31 26,00 Pago &
154 020026329 2009-02-01 26,00 1 Pago &
154 020033358 2009-02-05 26,00 1 Pago &
161 102002701 2009-01-26 20,00 2 Pago &
161 250004360 2009-02-09 25,00 3 Pago &
182 020075446 2009-03-10 26,00 1 Pago &
182 020082345 2009-03-13 26,00 1 Pago &
300 020182666 2009-05-28 26,00 1 Pago &
331 020245174 2009-07-19 26,00 1 Pago &
331 020249925 2009-07-23 26,00 1 Pago &

Nesta pesquisa, sdo selecionados todos os processos do referido beneficidrio, naquele ano,
contidos em todos os Lotes que foram enviados a ADSE. Pode visualizar o n2 dos recibos, data,
o valor do recibo e o estado do pedido de reembolso.
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IMPRIMIE DOCUMENTO RESUMD

Apds a introdugdo dos processos (até um numero maximo de 30 documentos), o lote devera
ser encerrado. Devera ser entdo impresso o Documento Resumo, este documento deve ser
impresso sempre em A4, na vertical e em impressora Laser, para assegurar a qualidade do
cédigo de barras, condigdo essencial para o reconhecimento com sucesso do protocolo, este
documento ird acompanhar a remessa dos documentos enviados para a ADSE.

(como exemplo a imagem do lote n2. 300 ADSE)

DSe

Protocolos de Regime Livre - Servigos Processadores

DocumEnTO RESUMO

[000144] - Direcdo Geral Protecao Social Trabalhadores Funcies Pablicas

Lote n? 300
Encerrado em
2009-07-24

Emitido em
2013-11-29 (15:40)

0001442009072402300

Quantidade de documentos (folhas): 30 (1 ... 30)

Valor total dos recibos: 2 016,70 €

Irnprirmir Fechar

Nota: Imprimir o Documento Resumo através deste botao.
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O Documento Resumo referente ao Lote n2 300 da-nos a informacdo do cddigo da entidade
empregadora (144), a data em que foi encerrado (2009-07-24), a quantidade dos documentos
que o constituem (30), valor total 2 016,70€. O cddigo de barras também informa qual o
cddigo da entidade, data e n? do Lote.

COMO CORRIGIR UM LOTE DEVOLVIDO
O Lote so6 podera ser corrigido se:

12. Depois do servico ter na sua posse os documentos fisicos e respectivo lote
encontrar-se no estado de “Devolv” . (ver imagem em baixo).

22. Nao estiver nenhum lote em aberto.

Para criar novo lote com base na informacdo de um lote devolvido, basta dar um clique
no icone e que se encontra no fim da linha do lote em causa, no lado direito. &

ProTocoLos pE DocuMENTOS DE REGIME LIVRE

Novo PROCESSO LISTAR LOTE EM ABERTO VER LOTES ENCERRADOS PESQUISAR AJUDA

Lista de Lotes Encerrados (total = 645)

12345678910 .. dk.

0647 2011-05-20 2011-05-20 4 1437.00 E=X
0646 2011-05-20 2011-05-20 7 15 3 17 4310.05 [E=X
0645 2011-05-20 2011-05-20 i 1 1 i 12.00 =Y
0644 2011-05-19 2011-05-20 7 15 3 17 4310.05 Dev./Reab. [E=X
0643 2011-05-19 2011-05-19 1 2 1 2 1111.00 Dev./Reab. E=X
0642 2011-05-16 2011-05-19 7 15 3 17 4309.05 Dew./Reab. E=}
0641 2011-05-16 2011-05-16 19 24 1 4 1437.90 Dev./Reab. E=%
0640 2011-05-16 2011-05-16 17 24 1 24 1625.00 Devolv. [E=Nj
0639 2011-05-12 2011-05-16 | 2 i 2 1.00 Devolv. Evo
0638 2011-05-09 Zl}ii%-l}g 23 30 1 30 3960.06 Devolv. [E=tja
0637 2011-05-06 2011-05-06 17 24 1 24 1625.00 Digit. E=X
0636 2011-05-04 2011-05-04 ] 16 i 17 4339.05 Dev./Reab. E=X
0625 2011-04-20 2011-04-29 ] 13 1 13 1604.16 Digit. B
0634 2011-04-29 2011-04-20 15 30 1 30 3816.66 Digit. [E=X
0633 2011-04-28 2011-04-28 i1 15 i 15 1340.80 Devolv. o

Dando o clique no icone, surge uma mensagem que solicita confirmacdo se
efetivamente se pretende criar novo lote com base neste lote devolvido, se sim, clicar
em OK.
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Mensagem da pagina Web &l
| Confirma a criagdo de um lote a partir do lote devolvidon® ™™ "7 7

| ok || cancelar |

J

O sistema abre novo lote com o n.2 de sequéncia seguinte disponivel (o n.2 de lote
anterior é inutilizado):

Por exemplo, se vamos criar novo lote com base no lote n.2 640 e se até ao momento jd
efectuamos 647 lotes, o novo lote a ser criado serd o lote n.2 648.

O lote fica de novo disponivel e poder-se-do efetuar as correcdes necessdrias a
informacao recolhida e mesmo eliminar processos.

Sé depois de retificar todos os processos e validar tudo corretamente é que se deverd
proceder novamente ao encerramento do Lote, nova impressio do Documento

Resumo e reenviar toda a documentac¢ao a ADSE.

Muita atencdo o lote depois de encerrado ndo é passivel de alteracdao por parte da
entidade.

A informacdo de que o lote foi reaberto, que deu origem a um novo lote com um novo nimero

. . , . . Dev./Reab.
fica disponivel, assim como, a data em que foi efectuado, o estado passa a ser B )
Passando com o rato obtém-se a seguinte informacao:
Devolvido em 2011-05-17
Reabetta como Lote n? 643 em 2011-05-20
i == T
0640 2011-05-16 2011-05-16 17 24 1 24 1625.00 Dev./Reab. @\

i

Por fim, os documentos e respectivo Documento Resumo, devidamente acondicionados em
envelope fechado, deverdo ser entregues diretamente na ADSE ou enviados por correio, para

ADSE

DOC/Regime Livre
Praca de Alvalade, 8
1700-036 LISBOA.

Relativamente aos documentos de despesa, cuja dimensdo é inferior ao tamanho A6, isto é,
inferior ao recibo verde (exemplo recibo de taxi, titulos de transporte publico, etc.), ndo
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devem ser inseridos. Deverdo ser enviados também no envelope juntamente com o Lote,
serao analisados a posteriori e inseridos pela ADSE.

A ADSE disponibiliza-se para acompanhar ou esclarecer o Organismo, nas duvidas e
dificuldades que possam surgir na elaboracdo dos Lotes. As questées também podem ser
colocadas através do servico de Atendimento Online.

Resumindo o procedimento:

19. Preparagdo dos documentos a submeter, retirar agrafos, clips, fita-cola, etc., verificar
se a identificacdo do beneficiario que usufruiu do cuidado de salde, consta no rosto dos
documentos.

292, Preparar os processos ordenados sempre, primeiro o recibo, depois prescricdo e a
seguir outros documentos.

39, Utilizar a numeracao sequencial proposta pelo sistema para cada um dos processos.
Numerar no canto superior direito os documentos de forma legivel.

49, Caso ndo tenham duvidas, codificar o cuidado de saude. Caso existam duvidas na
codificacdo ou se no recibo constarem mais do que 5 cuidados de salude, ndo devem
codificar.

59, Verificar se os processos introduzidos e a numeragdo atribuida correspondem
exatamente ao que consta nos documentos fisicos e se a sua ordenagdo estd correta. Se
tudo estiver correto encerrar o lote.

62. Imprimir Documento Resumo, usar o icone de impressao disponivel no ecra da
aplicacdo, sempre em A4, impresso a laser e na vertical 2 Condi¢cdes essenciais, para um
reconhecimento com sucesso deste formuldrio no processo a posteriori, na digitalizacdo
dos documentos.

NOTAS IMPORTANTES:

Deve ser sempre identificado o beneficidrio que usufruiu do cuidado de saude.

Cada beneficiario tem o seu plafond em determinados actos médicos, pelo que a correcta
identificacdo é essencial. Processos mal identificados podem derivar em aplicacdo errada
dos limites histéricos.

Data do recibo, é muito importante a recolha correcta, pois determina ou ndo a atribuicdo
da comparticipacdo em funcdo dos direitos a data do cuidado de saude, ou dos limites
guantitativos.

N2. de recibo, a recolha deve ser exacta, para evitar nimeros de recibos repetidos. Nao
colocar por extenso Recibo n.2 xxxx ou Fatura n.2 xxxx, colocar apenas os numeros ou
letras correspondentes.
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Sempre que forem incluidos recibos verdes eletrénicos na elaboragdo do protocolo de
Regime Livre, estes deverdo apresentar-se devidamente assinados pelo prestador do
cuidado de saude.

Chama-se a atencdo de que o protocolo e a organizacdo da documentacdao deverd
obrigatoriamente seguir as regras e procedimentos constantes do Manual de
Procedimentos para a Remessa de Documentos, que se encontra disponivel no Portal.

Sugerimos a leitura atenta do manual, para evitar o grande niumero de anomalias que
temos vindo a verificar, com os prejuizos que dai advenham, designadamente a demora no
pagamento das comparticipa¢des das despesas remetidas através desses mesmos.

O incumprimento dos requisitos para o envio do protocolo obriga a devolucdo de toda a
documentacao que o integra.

Versdo: 4.0 - Data de atualizagdo: 2013-11-29
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