Instrucoes para lancamentos do faturamento pelo site
do IPASEM-NH

1° - Acesse o Site do Ipasem-NH com o enderego www.ipasemnh.com.br,

preferencialmente com o navegador Google Chrome.

2° - Acesse a area dos Portais conforme indica a flecha
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3° - Acesse Portal de Requerimento de Servigos Prestados. Se necessario, role a

pagina para baixo e acesse o portal clicando no botdo <Acessar Portal>
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4° - Na primeira vez que estiver acessando, devera ser criada uma senha de acesso
clicando em <Primeiro Acesso/Recuperar Senha> . Caso seja necessario, utilize este

caminho, quando quiser alterar a senha de acesso)

; Ipasem

Entrar

5° - Digite CPF ou CNPJ do credenciado, marque <Nao sou um robd) e clique em

<Recuperar a Senha>
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Recuperar o senha



6 ° - Marque um e-mail, marque <N&o sou um rob6> e clique em <Enviar e-mail> para

que seja enviado um link para o email selecionado para cadastro da senha de acesso.

7° Acesse sua conta de e-mail. Acesse o e-mail enviado pelo Ipasem com o assunto

<lpasem Relatérios — Restaurar Senha> e Clique no link enviado
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10 Ipasems Relatdaion - Restzerar Senha
ola,

Cligue no link abslse para criar vma nova senhas

8° Cadastre sua senha, digitando a mesma senha nos campo <Nova Senha> e

<Confirmacgao de Senha>. Marque <Nao sou um robd> e clique em <Alterar Senha>
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9 — Aparecera a mensagem <Senha Alterada/Criada com Sucesso>. Clique no botédo
<OK>

10 — A partir deste passo, sera a rotina para os langamentos dos requerimentos.

Digite o CPF ou CNPJ do credenciado. Digite a senha cadastrada anteriormente. Marque

<N&o sou um robé> e clique em <Acessar>
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Digitacao de Langcamentos

1 — Digite 0 més e ano do movimento a ser langado e clique em <Acessar>

GERAR REQUERIMEN TOS

Movimentag# # requerimentos.

Acessar

A préxima tela sera a tela dos langamentos.
Consideracoes.

X Apos digitar os dados de cada informacéo tecle <Enter>. Ndo ha a

necessidade de teclar <TAB> ou ir com 0 mouse para o proximo campo de

digitagao.

X Para os langamentos de autorizagdes de odontologia, onde é necessario

lancar o Rx, sera preciso lancar duas vezes a mesma autorizacao com o0s

devidos codigos.

X Para os langamentos de odontologia, os campos <Codigo do Procedimento>

e <Faces>, sdo autocompletaveis, bastando digitar o cédigo ou parte do

nome para buscar o procedimento.

X No campo <Observagao> digite o que for relevante para o perito analisar. Nao
digite Informagdes desnecessarios que dificulte a auditoria.

® No campo <Valor> sera exibido o valor da tabela dos procedimentos vigentes,
mas podera ser alterado, caso haja a necessidade.

X Somente serado aceitas autorizagdes emitidas para o credenciado ou para
profissional ligado ao credenciado.

X Autorizacdes ja utilizadas em movimentos anteriores ndo serao aceitas.

X Outras notificacbes de inconsisténcia poderdo aparecer durante

langamento.



Digite os dados dos campos solicitados. Tecle <Enter> para ir para o préximo campo.
Nao se esqueca de conferir o nome do paciente e s6 aceite ordens em nome do

paciente que esta sendo atendido.

Clique ou tecle <Enter> em <Gravar Movimento> para finalizar o lancamento e

digitar o préximo.

Clique em <Excluir Registro> caso tenha digitado um langamento indevido.
(Lancamentos néo finalizados aparecerédo na cor <vermelha> no relatério de
conferéncia. Estes deverao ser excluidos ou finalizados antes do fechamento

mensal).

Tela de lancamento Consultas, procedimentos e

servigcos complementares

DIGITE 05 DADDS DO REQUERIMENT O 022025

MOVIMENTACAD DE REQUER,

Procedimmentos a sfrem incluidos:

Cadigo do Conselhg Codigo AMB




Tela de langamento de Odontologia

DIGITE OS DADOS DO REQUEP.MENTO 01/2025 PACIENTE: }

AATRICULA: 9009-0

SEXOF
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Procedimentof a serem incljidos:

Excluir registro

+ IDdo Movimento: 5300
« Codigo do Canse]hor:l

« Codigo AMB: 2334




Alteracao de Langcamentos

Caso haja a necessidade de alteragdo de um langamento ja finalizado ,digite o nro da

autorizacao a ser alterada e tecle <Enter> no botao <Alterar>.

Clique no botao <Alterar>
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Altere os dados necessarios conforme descrito nas instru¢des de langamento de autorizagao
e Clique ou tecle <Enter> em <Gravar Movimento> para finalizar a alteracao

langcamento.



Relatorio de Conferéncia

Digite 0 més e ano do movimento a ser conferido e selecione a ordem de visualizagao.

S6 podera ser visualizado ou impresso um movimento que ainda nao foi fechado.

RELATORIO DE CONFERENCIA

Visualizar relatorios de conferéncia.
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Ordenar por

Data de atendimento b

Acessar

Exemplo da visualizag&o.

Para impressao e no botdo <Imprimir Relatério Completo>

RELATORIO DE COMNFEREMNCIA DOS SUCOS PRESTADOS EM: 012025
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Fechamento do Movimento Mensal

Somente realize o fechamento do movimento quando concluido os langamentos de

todas as autorizacoes e o faturamento estiver pronto para ser entregue no Ipasem.

** Caso haja a necessidade de abertura do fechamento por haver autorizagdes a ser
langadas ainda, ou alguma alteragao de langamentos ou qualquer outra situacao, podera ser

feito no botdo de Reabertura do Movimento existente no Relatério Fechamento de Servigos
Prestados.

1 — Digite o més e ano do movimento a ser fechado e clique em <Realizar Fechamento>

Realizar Fechamento

Realizar este fechamento somente apés o
langamento completo da fatura mensal, e
quando estiver pronto para entrega no Ipasem.



Relatério dos Servicos Prestados

Emita o relatorio a ser entregue no Ipasem e entregue-o acompanhado das

autorizagoes fisicas.

O relatério devera ser emitido, impreterivelmente, na mesma ordem de

classificagao das autorizagoes fisicas.
Este relatorio sé podera ser emitido apoés a realizagdo do fechamento mensal.

Digite 0 més e ano do movimento a ser impresso. Selecione a ordem de emisséo e

clique em <Acessar>

RELATORIO DE FECHAMENTO Z0S SEF.VIGS
PRESTAPrOS

Visualizar rg

Ordenar por

Data de atendimento

Aqui voce pode imprimir o relatorio de
fechamento dos servigos prestados.

Exemplo Relatério de fechamento:

Cliqgue em <Imprimir Relatério Completo> para a impressao do relatorio a ser

entregue no Ipasem.

Clique em <Reabrir Movimento> caso haja a necessidade

RELATORIO DE FECHAMENTO DOS SERVICOS PRESTADOS EM: 01 /2025

WALOR TOFAL [HOS SERVECOS PRESTADDS
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