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Descrição:
Processo referente à utilização do sistema de autorização de consultas e exames online.

Requisitos:
Windows 7 com a atualização service pack 32 ou 64bits, ou superior (com dotnetfx 4.0 ou 
superior). Já o navegador de internet é recomendado o uso do Mozilla Firefox. Caso não 
possua, o sistema funcionará também nos navegadores Microsoft Edge ou Google Chrome.

Observação:
Manter sempre os navegadores atualizados. Observação: Atualmente o navegador mais 
utilizado nos atendimentos é o Mozilla Firefox.
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RECOMENDAÇÕES CONNECTA
INSTALAÇÃO

ACESSO
CONNECTA

1. INSERIR USUÁRIO
2. INSERIR SENHA PARA
ACESSAR O SISTEMA
CONNECTA.

Link do Connecta: https://remote.unimedrecife.com.br:444/connecta/
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Caso o sistema possua mais de um COOPERADO cadastrado ou PJ, será necessário 
escolher entre as opções informadas. Após escolher o(a) cooperado(a), clique em 
“SELECIONAR”

O sistema será aberto para o(a) cooperado(a) escolhido(a). Caso seja necessário trocar, 
clicar no botão no canto superior direito da tela (desenho de 9 quadrados pretos) e em 
seguida clicar em “SELECIONAR CONTEXTO”. Será novamente exibida a tela para escolha 
do(a) cooperado(a). Importante mencionar que ao realizar a troca, o sistema anterior será 
fechado e abrirá com a nova escolha.
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SELEÇÕES DE CONTEXTO 

00000 - Unimed Recife Cooperativa de Trabalho Médico

0000 - Nome do Médico
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A primeira é clicar em “SOLICITAÇÃO CONSULTA”, conforme destacado na imagem abaixo. 

APÓS ACESSAR O SISTEMA, EXISTEM DUAS 
FORMAS DE ABRIR A SOLICITAÇÃO DE CONSULTA: 

Já à segunda forma, é através da BARRA LATERAL de opções do Connecta, que pode ser 
acessada clicando em cima da mesma, no canto esquerdo da tela. Conforme ilustrado, a 
solicitação de consulta poderá ser acessada clicando em “SOLICITAÇÕES” e em seguida 
“CONSULTA”. 
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SOLICITAÇÕES DE CONSULTA 
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Na guia de consulta será solicitada diversas informações, entre elas a 1º é a NUMERAÇÃO 
DA CARTEIRA DO BENEFICIÁRIO. Após digitá-la, clique na tecla ENTER ou no ícone lateral.

O número “zero” isolado, que aparece no início da numeração da carteira precisa ser 
digitado, logo, carteiras com prefixo “034” ficarão “0034”, “865” ficarão “0865” e 

assim por diante.

Se a numeração estiver correta,
aparecerá o nome do beneficiário.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA

PREENCHIMENTO DA GUIA
DE CONSULTAS 
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Após confirmar o beneficiário, você poderá escolher entre isentar ou não a biometria do 
beneficiário como mostra a imagem destacada abaixo, porém se sua escolha for SIM, terá 
que justificar (ver imagem abaixo com as justificativas) conforme os critérios acordados 
pela produção médica (acima de 60 anos e abaixo de 5 anos de idade).

E se sua escolha for NÃO terá que solicitar que os beneficiários ponham sua digital, assim 
permitindo a continuação no formulário de autorização.

Já para beneficiários que estejam cadastrados como isentos de digital no sistema, assim 
que a numeração da carteira for digitada, o campo “ISENTO DE DIGITAL” automaticamente 
irá para “SIM”, como também surgirá uma nova janela com o motivo da isenção. 
Beneficiários idosos, por exemplo, que estejam na isenção de digital, o sistema 
automaticamente escolherá “paciente com idade fora da permitida para biometria”.
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CAPTURA BIOMÉTRICA

Motivos de Isenções de digital
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MUDANÇA NA
CAPTURA DA BIOMETRIA
Houve uma mudança na interface, acarretando também na necessidade de alteração na 
forma de leitura, para que fosse possível ler as 5 biometrias que foram cadastradas 
anteriormente (essa leitura, 5 vezes, dá uma maior segurança na eficácia do cadastro do 
beneficiário).

1. Clique na imagem da digital e realize a captura;

2. Ao realizar a captura das 5 digitais, clique em TESTAR DIGITAL;

3. O botão cadastrar digital será habilitado. Clique e finalize o processo.

Realize o passo a passo:

1

2 3
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Observação:
Caso a janela biométrica não 
apareça na tela após sua 
inicialização, uma notificação 
estará alertando na barra de 
tarefas de seu computador, 
bastando clicar na mesma 
para iniciar a janela.

Para acionar a leitura da digital, favor clicar no botão 
verde para iniciar a janela de identificação de digitais.
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E se sua escolha for NÃO terá que acionar o botão marcado abaixo e solicitar que os 
beneficiários ponham sua digital, assim permitindo a continuação no formulário de 
autorização.

Janela Biométrica 
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Após iniciar o sistema de identificação biométrica, solicitar ao beneficiário que coloque o 
dedo cadastrado na biometria (normalmente o indicador direito) no aparelho biométrico 
ligado ao computador.
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Observação:
Caso o sistema não reconheça a digital do beneficiário, aparecerá a mensagem abaixo, 
informando que a digital é “INVÁLIDA”. Para tentar. Novamente, aguarde o aviso fechar e 
clique novamente no botão verde da digital para uma nova leitura.

Após iniciar o sistema de identificação biométrica, solicitar ao beneficiário que coloque o 
dedo cadastrado na biometria (normalmente o indicador direito) no aparelho biométrico 
ligado ao computador.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA
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Digital Inválida e Reconhecida
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INSTRUÇÕES DA UTILIZAÇÃO DO TOKEN
ATRAVÉS DO APP UNIMED RECIFE
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Em caso do beneficiário com problemas para captura da digital, podemos solicitar o token 
através do aplicativo (UNIMED RECIFE), ou ligando para o Call Center através do numero 
(81 3413 8400).

Ao inserir a numeração do token, será necessário escolher “SIM” na opção de isenção e 
declarar o motivo “UTILIZAÇÃO DE TOKEN AO INVÉS DE BIOMETRIA” e prosseguir com a 
autorização.

Isenção Biométrica  através do Token 

1
2



Após o reconhecimento da digital (ou a isenção), confira 
se a escolha do (a) cooperado (a) está correta.
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Na última etapa escolha entre os tipos de consultas mostradas na imagem abaixo e clique 
no ícone verde localizado no canto inferior direito.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA

ANÁLISE DOS DADOS
DO CONTRATADO

DADOS DO ATENDIMENTO
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Nome do médico

Nome do médico



Caso a consulta seja AUTORIZADA com sucesso, será apresentada a tela abaixo, gerando 
um recibo de envio e a opção para imprimir. No Connecta, todas as CONSULTAS 
AUTORIZADAS dessa forma são FATURADAS AUTOMATICAMENTE, sem a necessidade 
de criar lotes para envio de faturamento. Em caso de NEGATIVA, o sistema informará o 
motivo. 

1

2
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RECIBO ENVIO GUIA
(CONSULTA)
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Na barra lateral, encontra – se alguns ícones sequenciais, onde você estará localizando a 
categoria HISTÓRICOS. Para isso basta deslizar o ponteiro do mouse e identificar o nome 
citado.

Após localizar a categoria 
HISTÓRICOS, siga até a 
subcategoria FATURAMENTO, 
onde será mostrada a página de 
pesquisa com alguns tipos de 
filtros para retornar a guia de 
consulta desejada.
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PESQUISA DE CONSULTAS
AUTORIZADAS
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O campo “CÓD. BENEFICIÁRIO” só precisa ser preenchido caso queira 
buscar as guias de um beneficiário em particular.

 Não se esquecer do número “ZERO” 
adicional no início da numeração!
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Nos filtros apresentados, inserir as DATAS PARA PESQUISA (que podem ser alteradas no 
botão de calendário) e no campo final “STATUS DA GUIA”, mudar a opção de “TODOS” para 
“RE – RECEBIDO”). Após isso, clicar no botão “CONFIRMAR”.

Caso existam guias autorizadas no sistema no PERÍODO INFORMADO, será exibido o 
resultado conforme ilustrado. Para habilitar o menu de opções para o resultado, basta clicar 
em qualquer guia trazida na pesquisa. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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HISTÓRICO DE FATURAMENTO
(CONSULTAS)
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Ao selecionar uma das guias, nota – se que, alguns ícones serão ativados para fim de 
alteração. 

1. Gerar relatório
2. Visualizar guia.
3. Cancelamento de guia

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA

GERAR RELATÓRIO, VISUALIZAR
GUIA E CANCELAMENTO
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Selecione no canto inferior da 
tela inicial: SOLICITAÇÕES, em 
seguida SP/SADT para lançar 
exames ou procedimentos, ou 
acesse, na barra lateral esquerda. 
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SOLICITAÇÃO SP/SADT
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Preencha o número da carteira conforme vimos no procedimento 4 (preenchimento da 
consulta) e informe se o atendimento é RN (em caso de recém nascido)

Em seguida solicite a digital do beneficiário
(ou isente conforme ensinado no procedimento 5) 

SIGA PARA DADOS DO SOLICITANTE

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA
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00000 Nome do Médico
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O preenchimento do solicitante pode ocorrer de duas formas:
Quando o médico solicitante é cooperado Unimed, pesquise por seu nome e sobrenome,
ou se preferir, utilize o seu CRM + código Unimed. 

Em caso de médicos NÃO cooperados, preencha com o número 9 por 14 vezes, em seguida 
preencha todos os campos manualmente com os dados do médico solicitante. 

Os dados do executante estarão preenchidos automaticamente de acordo com o contexto 
inserido antes de iniciar o procedimento de SP/SADT (conforme vimos no procedimento 2, 
em mudança de contexto) .

Os dados do solicitante serão 
preenchidos automaticamente 
após a seleção do mesmo. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA
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Em seguida preencha os dados da solicitação, escolhendo o CARÁTER DO ATENDIMENTO 
entre ELETIVA ou de URGÊNCIA e preencha a indicação clínica de acordo com a solicitação 
médica. 

Defina qual será o PROCEDIMENTO ou EXAME SOLICITADO, escolhendo para qual item 
você lançará o código: PROCEDIMENTO, ITEM ASSISTENCIAL ou PACOTE. 

Após escolher, selecione qual código será 
utilizado em sequência junto com a 
quantidade solicitada.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA
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APÓS TODOS OS DADOS PREENCHIDOS CLIQUE EM ADICIONAR
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Insira a quantidade de procedimentos ou pacotes necessários, confirme se a quantidade 
está de acordo com o solicitato para o beneficiário. Caso tenha adicionado um quantitativo 
diferente do solicitado ou algum exame diferente para a execução, você pode excluí-lo ou 
editar antes de confirmar o envio.

Após conferir todos os dados, bastar ir ao canto inferior direito da tela em opções e ENVIAR 
o procedimento SADT.
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Verifique SEMPRE AO FINAL DA CONFIRMAÇÃO DO EXAME se a 
quantidade autorizada é a mesma que solicitada. Em caso de glosa, 

será informado o código da glosa + descrição. 
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Exame enviado, aparecerá o recibo do envio da guia com os dados referentes ao nº da guia 
do prestador, nº da guia operadora, status, nº da autorização e a data da validade. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Na página inicial você deverá seguir para HISTÓRICOS, e em seguida, AUTORIZAÇÃO.

Em sequência você será direcionado para esta página. 
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CANCELAMENTO, PESQUISA DE
GUIAS E RESUMO DE AUTORIZAÇÕES

1

2



Note que em filtros avançados você conseguirá destrinchar a sua 
busca de uma maneira mais detalhada, caso seja necessário. 
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Preencha os campos de acordo com o objetivo de sua busca, informando os intervalos de 
datas escolhidas e número da carteirinha do beneficiário, se o fizer necessário em sua 
busca.

Após confirmar a sua busca, será apresentado o resumo dos totais de suas guias 
autorizadas e a listagens das mesmas. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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As suas guias serão listadas de acordo com os status das mesmas: AUTORIZADO, 
CANCELADO, NEGADO, AUTORIZADO PARCIALMENTE e EM ANÁLISE.  

Acima de suas guias existe o painel com as suas funcionalidades, o Nº DE REGISTROS POR 
PÁGINA (onde você escolhe quantas guias serão visualizadas) e a FERRAMENTA DE 
PESQUISA, onde você consegue localizar as suas guias pelo nome do beneficiário, nº de sua 
carteirinha, nº da autorização, nº da guia ou nº da guia prestador. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA

5

6



26

Após selecionar a guia escolhida para o cancelamento, aperte o botão CANCELAR, e em 
seguida CONFIRME o cancelamento. Tenha a absoluta certeza que é a guia que você irá 
realizar o cancelamento, se possível, utilize o filtro para isolar a sua opção. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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FUNCIONALIDADE DOS BOTÕES
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Cancelamento
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Escolha qual guia você gostaria de realizar a visualização e clique no botão. Em seguida, em 
uma nova aba, será mostrado a sua guia detalhada. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Visualizar Guia 
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Informa os detalhes da guia de maneira resumida, sem precisar abrir uma guia completa 
como vimos anteriormente. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Detalhar Guia



Após o preenchimento, não se esqueça 
de salvar os dados inseridos. 

Você visualizará a guia para ser faturada

29

Clique na CANETA para liberar a edição da data de solicitação do exame e os horários em 
que o exame foi solicitado. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Siga para dados do atendimento e preencha qual foi o tipo do atendimento realizado.

Em seguida, com todos os campos preenchidos, é só enviar a guia e você receberá uma 
mensagem de confirmação.

Note que após o procedimento de faturamento manual, pesquisando a guia na aba de > 
HISTÓRICO > AUTORIZAÇÃO, o  status da guia mostra  que a mesma se encontra 
autorizada e faturada.

Após o faturamento realizado de maneira manual, podemos encontrar a guia no histórico 
de faturamento, definindo um número de lote que foi gerado automaticamente.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA
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Vá ao menu da esquerda e selecione, FATURAMENTO LOTE, LOTE CONNECTA.

Então, aparecerá a seguinte tela.

Em seguida clique no botão de adicionar um novo lote.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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FATURAMENTO LOTE
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Aparecerá está tela, após clicar no botão de adicionar. 

Insira o TIPO DO SEU LOTE, escolha o TIPO DO BENEFICIÁRIO se será local ou Intercâmbio 
e selecione se o seu lote incluirá despesas.

Lembrando que: consultas eletivas são faturadas de maneira automática no Connecta 
Unimed, ou seja, você SEMPRE criará lote tipo SADT. Em outras despesas, você pode 
sempre utilizar o tipo A, já que o mesmo, afirma que o seu lote pode ou não possuir outras 
despesas, não influenciando o seu faturamento. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Após confirmar os dados, envie o seu lote para ser criado.

Aparecerá uma mensagem confirmando a criação do lote e o número do lote que foi criado 
no sistema.

Ao retornar a página inicial, filtre para achar o lote que você acabou de criar no sistema.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA

5

6



34

Após a pesquisa do lote que foi inserido, selecione o lote desejado e clique em INSERIR 
GUIAS. 

Em seguida, estes novos campos aparecerão para o preenchimento. 

Preencha com a data, de acordo com o período que as guias foram lançadas para que o 
faturamento seja realizado e após clique em FILTRAR. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Ao final da página, você irá encontrar 03 colunas: GUIAS DO LOTE, GUIAS DE 
SOLICITAÇÃO e GUIAS FATURADAS. 

Clique em GUIAS DE SOLICITAÇÃO para visualizar as guias que precisão ser inseridas 
dentro do lote. Selecione as guias e clique em INSERIR. 

Você visualizará a guia para ser faturada.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Clique na CANETA para liberar a edição da data de solicitação do exame e os horários em 
que o exame foi solicitado. Após o preenchimento, não se esqueça de salvar os dados 
inseridos.   

Siga para dados do atendimento e preencha qual foi o tipo do atendimento realizado. Em 
seguida, com todos os campos preenchidos, é só ENVIAR a guia e você receberá uma 
mensagem de confirmação.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Sua guia inserida estará na aba de GUIAS DO LOTE, caso tenha mais guias para inserir, 
repita o processo do preenchimento das datas e consulte em GUIAS DE SOLICITAÇÃO as 
guias restantes. 

Para finalizar o seu lote e realizar o envio à TISS, selecione a PRIMEIRA CAIXA DE 
SELEÇÃO, realizando a seleção de TODAS as guias pertencentes ao lote. Em seguida, vá no 
BOTÃO CINZA FINALIZAR para faturar o seu lote.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Após o envio do lote, aparecerá a confirmação

Após o envio, o lote estará enviado para TISS, como mostra a imagem destacada abaixo.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Após pressioná-lo, uma caixa 
de aviso aparecerá em sua tela, 
informando que após o envio 
do lote, esta ação não poderá 
ser desfeita. 
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Caso seja necessário inserir honorários para algum médico cooperado no faturamento, 
basta clicar em IDENTIFICAÇÃO DOS PROFISSIONAIS EXECUTANTES.

Em seguida, escolha qual dos procedimentos o cooperado participou, qual o grau da 
participação e o CRM ou nome, para que o sistema possa localizá-lo e atribuir ao mesmo. 
Após o preenchimento clique em “ADICIONAR”.

Após a inserção, veja que os dados do participante estão inseridos de acordo com a posição 
escolhida do procedimento SADT lançado ao faturamento.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Adições de Honorários no Faturamento 
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Caso seja necessário adicionar insumo, basta clicar em OUTRAS DESPESAS e preencher 
como em seguida. 

Em seguida, preencha com o código do insumo, insira a quantidade, a unidade de medida e 
caso o valor unitário não esteja preenchido automaticamente ou o valor esteja abaixo do 
que acordado com a produção médica (ou contrato), insira o valor correto e clique em 
ADICIONAR.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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Outras Despesas
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ESCOLHA QUAL DESPESA SERÁ LANÇADA

Selecionado o tipo da despesa, 
preencha a data de execução 
conforme preenchido em dados 
da solicitação.
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De acordo com as informações inseridas, segue abaixo uma imagem demonstrativa com as 
informações das despesas necessárias para o procedimento, e em totalizadores os 
seguintes dados: O VALOR DO PROCEDIMENTO, VALOR UNITÁRIO DO MATERIAL E O 
VALOR TOTAL EM GERAL.

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
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4 5 6
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Em caso de reapresentação de guias, será necessário cancelar as guias faturadas e enviadas 
para a Unimed, para realizar a inserção das mesmas em um novo lote. Para isso, você deverá 
ir a HISTÓRICOS > FATURAMENTO > FILTRAR a data em que o lote foi enviado, listar 
apenas as guias do faturamento SADT e CONFIRMAR o filtro. 

Acima dos registros, filtre no campo pesquisa o número do lote para facilitar o 
cancelamento das guias que precisam ser reapresentadas.

REPRESENTAÇÕES DE GUIAS 

(Caso desejar rever mais sobre as opções de 
Histórico Faturamento, reveja no tópico 10)
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Observe que o sistema isolará apenas as guias pertencentes aquele lote que precisa ter as 
guias reapresentadas. Cancele todas as guias pertencentes ao lote. 

MANUAL DE ORIENTAÇÕES SOBRE
USO DO SISTEMA CONNECTA

81  3413-8008  |  8090  |  1414
suporte.cadm@unimedrecife.com.br

Contato:

Dentro do lote Connecta, verifique se o lote que as guias precisam ser reapresentadas está 
REALMENTE ZERADO, se SIM, crie um novo lote e insira novamente as guias. Caso o lote 
NÃO esteja zerado, verifique em HISTÓRICO > FATURAMENTO se existe alguma guia 
pendente para ser cancelada.

AS GUIAS SÓ DEVERÃO SER REAPRESENTADAS EM CASO DE STATUS 
“AGUARDANDO INFORMAÇÃO COMPLEMENTAR”. 

4

3
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Av. Lins Petit, 140
Ilha do Leite - Recife - PE 81 3413-8343

Vendas:
www.unimedrecife.com.br
Acesse:

INOVAÇÃO




