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1. Introdução    
 
Este Manual, tem por finalidade dar suporte aos prestadores credenciados do S.PA. 
Saúde, na utilização do portal para Troca de Informação em Saúde Suplementar–TISS. 
 

2. Objetivo           
 
Este Manual tem por objetivo esclarecer, passo a passo, do Portal. 
 

3. Acesso ao Portal SPA TISS  
 

Acesse o endereço na internet: www.spasaude.org.br conforme imagem ou acesse 
diretamente o link www.portalspatiss.org.br. 
 
No site do S.P.A. Saúde estão disponíveis informações referentes ao S.P.A. Saúde, para 

acessar o Portal, clique no campo Portal do Prestador. 
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4. Portal 
 
O sistema mostrará a tela com os telefones, e-mails e o Link do Manual do Portal, para 

acessar clique na chave Entrar que está localizada ao lado direito da tela.  

 

 
 

4.1. Login e Senha 
 

Preencha os campos (senha com letra maiúscula), clique no botão entrar. 
 

 

 

5. Autorizações 
 
O sistema apresentará os módulos Solicitação e Autorização de Solicitação. 
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5.1. Solicitação 
 
Ao selecionar o sistema abrirá a tela filtro de busca, clique no botão adicionar. 
 
 

 
 
• Adicionar  

 
O sistema apresentará os campos Edição, Dados do Beneficiário, Dados Credenciado, 
Dados do Profissional Credenciado, Tipo de Guia, Patologia Principal (C.I.D.), 
Observações/Intercâmbio/Prog. de Saúde, Procedimento e Documentos.  

 

Obs.: Inicie o cadastro pelo campo Dados do Beneficiário. 
 

5.1.1. Edição 
 
O sistema apresentará os campos Número da Guia, Data da Solicitação Guia de 
Prorrogação, e Guia Principal.  

 

 

 

5.1.2. Dados do Beneficiário 
 
Preencha o código da carteira na caixa  de um clique com o mouse na tela 

para preencher o campo, caso não tenha a informação clique na lupa para realizar 
a pesquisa. 
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• Busca Avançada de Beneficiário 
 
Informe um dos campos clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação 
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherá o campo. 
 

• Fechar: voltará para a tela anterior. 
• Limpar: limpará a tela para uma nova pesquisa. 

 

 
 

• Restrições 
 
O sistema apresentará a Restrição quando o beneficiário estiver bloqueado, para sair 
clique no botão cancelar. 
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5.1.3. Dados do Credenciado 
 
Preencha o código na caixa  de um clique com o mouse na tela para preencher 

o campo, caso não tenha a informação clique na lupa para realizar a pesquisa. 
 

 
 

• Busca Avançada de Credenciado 
 

Informe um dos campos clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação 
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherá o campo. 
 

• Fechar: voltará para a tela anterior. 
• Limpar: limpará a tela para uma nova pesquisa. 

 

  
 
5.1.4. Dados do Profissional Credenciado 
 
O sistema apresentará os campos UF Conselho, Número Conselho, Médico Solic. e 
CBOS (Classificação Brasileira de Ocupações em Saúde). 
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5.1.4.1. Médico Solicitante 
 

Preencha todos os campos, para selecionar UF do Conselho clique na seta , caso não 

tenha a informação, clique na lupa para realizar a pesquisa. 
 

• Busca Avançada de Profissional 
 
Informe um dos campos clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação 
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherá o campo. 
 

• Fechar: voltará para a tela anterior. 
• Limpar: limpará a tela para uma nova pesquisa. 

 

 
 
5.1.4.2. CBOS 
 
Preencha o número do CBOS na caixa  de um clique com o mouse na tela para 

preencher o campo, caso não tenha a informação clique na lupa para realizar a 
pesquisa. 
 

• Busca Avançada de CBOS 
 
Informe um dos campos clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação 

ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherá o campo. 
 

• Fechar: voltará para a tela anterior. 
• Limpar: limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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5.1.4.3. Médico Solicitante ou CBOS - NÃO INFORMADO 
  

Quando não constar o médico solicitante ou CBOS, clique na lupa informe o código 
999999 clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação ao lado direito da 
tela, clique em selecionar o sistema preencherá o campo. 
 

• Fechar: voltará para a tela anterior. 
• Limpar: limpará a tela para uma nova pesquisa. 

 

 

 

 
 
5.1.5. Tipos de Guia 
 
Eletiva de Consulta, SP/SADT e Internação os demais campos estarão preenchidos, 
para alterar selecione a opção sim. 
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5.1.5.1. É guia de consulta eletiva 
 
Clique no botão Sim o sistema apresentará o campo Tipo de Atendimento e 
Procedimento preenchido, clique no botão Salvar, o sistema apresentará a tela 
visualização de relatório, siga as instruções do item 5.1.10. 

 

 

 

 
 
5.1.5.2. SP/SADT 
 

Ao selecionar o sistema abrirá o campo Tipo de Atendimento, clique na seta para 
selecionar. 
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5.1.5.3. Internação 
 
Ao selecionar o sistema abrirá os campos Tipo de Internação, Regime de Internação, 
Tipo de Acomodação, Indicação Clinica Quantidade de Diárias, Data da Internação e 

Tipo de Acomodação, clique na seta para selecionar. 

  

 
 
5.1.5.4. Guia de Prorrogação 
 

Clique no botão sim, informe o Número da Guia Principal na caixa  de um clique 
com o mouse na tela para preencher o campo, caso não tenha a informação clique 

na lupa  para realizar a pesquisa. 
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• Busca Avançada de Solicitação 
 

Informe um dos campos clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação 
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherá o campo. 
 

• Fechar: voltará para a tela anterior. 
• Limpar: limpará a tela para uma nova pesquisa. 

 

 
 
5.1.5.5. Indicador OPME 
 
Clique no botão sim, o sistema abrirá os campos Dados Complementares do Solicitante, 
preencha os campos Justificativa Técnica e Especificação Material. 
 

 
 
5.1.5.6. Indicador Químio 
 
Clique no botão sim, o sistema abrirá os campos Dados Complementares do Solicitante, 
Diagnostico Oncológico, Tipo de Químio, Tratamentos Anteriores e Ciclos preencha os 

demais campos, para selecionar clique na seta . 
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5.1.5.7. Indicador Radio 
 
Clique no botão sim, o sistema abrirá os campos Dados Complementares do Solicitante, 
Diagnostico Oncológico, Tipo de Químio, Tratamentos Anteriores e Campos preencha 

os demais campos, para selecionar clique na seta . 
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5.1.6. Patologia Principal (C.I.D.) / Hipótese Diagnostica (H.D.) 
 
Preencha o número do CID na caixa  de um clique com o mouse na tela para 

preencher o campo, caso não tenha a informação clique na lupa para realizar a 
pesquisa. 
 
Hipótese Diagnóstica (H.D), preencher o campo se necessário. 
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• Busca Avançada de CID 
 
Informe um dos campos clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação 
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherá o campo. 
 

• Fechar: voltará para a tela anterior. 
• Limpar: limpará a tela para uma nova pesquisa. 

 

 
 
5.1.7. Observações/Intercâmbio/Programa de Saúde 
 
O sistema apresentará os campos Paciente no Local e Programa de Saúde, clique no 
botão sim para identificar o atendimento, Observação preencher se necessário, Guia 
de Intercambio clique em sim, informe o código na caixa  de um clique com o 
mouse na tela para preencher o campo, caso não tenha a informação clique na lupa

para realizar a pesquisa. 
 

 
 

• Busca Avançada de Unidade Intercâmbio 
 

Informe um dos campos clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação 
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherá o campo. 
 

• Fechar: voltará para a tela anterior. 

• Limpar: limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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5.1.8.  Procedimentos 
 
Clique no botão Adicionar para habilitar o módulo. 

 

• Adicionar Procedimento 
 

Clique na seta selecione o Tipo, Procedimentos, Taxas, Materiais, Medicamentos, 
Pacotes, Intercâmbio ou Próprio. 

 

• Liberação  
 
Automática: a guia será autorizada automaticamente. 

 
Operador: a guia será gerada e analisada pelo setor de autorização do S.P.A. Saúde, 
nesta condição é obrigatório anexar o pedido médico. 
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5.1.8.1. Procedimentos 
 
Preencha um dos campos clique em buscar o sistema apresentará o item, clique em 

adicionar, o sistema mostrará a mensagem , para incluir 

outro item limpe o campo e informe novamente, para alterar o tipo, clique na seta e 
selecione o tipo e realize o processo novamente, para sair clique no botão fechar. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 

 
 
5.1.8.2. Taxas 
 
Preencha um dos campos clique em buscar, o sistema apresentará item clique em 

adicionar, em seguida aparecerá a mensagem , para 

incluir outro item limpe o campo, para alterar o tipo clique na seta e realize o processo 
novamente, para sair clique no botão fechar. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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5.1.8.3. Materiais 
 
Preencha um dos campos clique em buscar, o sistema apresentará item clique em 
selecionar, o sistema apresentará a tela Dados Complementares, para incluir outro item 

limpe o campo, para alterar o tipo clique na seta e realize o processo novamente, 
para sair clique no botão fechar. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 

 
 

• Dados Complementares 

 

Preencha os campos Valor, Prioridade clique na seta para selecionar e Fornecedor, 
posterior clique em adicionar, o sistema voltará para a tela anterior. 
 

• Voltar: o sistema voltará para a tela anterior. 
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5.1.8.4. Medicamentos 
 
Preencha um dos campos clique em buscar, o sistema apresentará item clique em 
selecionar, o sistema apresentará a tela Dados Complementares, para incluir outro item 

limpe o campo, para alterar o tipo clique na seta e realize o processo novamente, 
para sair clique no botão fechar. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 

 
 

• Dados Complementares 
 
Preencha os campos Valor e Fornecedor, posterior clique em adicionar, o sistema 
voltará para a tela anterior. 
 

• Voltar: o sistema voltará para a tela anterior. 
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5.1.8.5. Pacotes 
 
Preencha um dos campos clique em buscar, o sistema apresentará item clique em 

adicionar, em seguida aparecerá a mensagem , para 

incluir outro item limpe o campo, para alterar o tipo clique na seta e realize o processo 
novamente, para sair clique no botão fechar. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 

 
 
5.1.8.6. Intercambio 
 
Preencha um dos campos clique em buscar, o sistema apresentará item clique em 

adicionar, em seguida aparecerá a mensagem , para 

incluir outro item limpe o campo, para alterar o tipo clique na seta e realize o processo 
novamente, para sair clique no botão fechar. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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5.1.8.7. Próprios 
 
Preencha um dos campos clique em buscar, o sistema apresentará item clique em 

adicionar, em seguida aparecerá a mensagem , para 

incluir outro item limpe o campo, para alterar o tipo clique na seta e realize o processo 
novamente, para sair clique no botão fechar. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 

 

 
 

• Quantidade 
 
Para alterar informe a quantidade solicitada no campo. 

 

 
 

• Exclusão 

 
Selecione o item, clique no botão excluir, o sistema apresentará a tela de mensagem, 
clique no botão sim. 
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5.1.9. Documentos 
 
Clique no botão Adicionar, o sistema abrirá a tela Anexar Documentos. 
 

 

 
• Anexar Documentos 

 

Clique no campo Escolher Arquivo, clique na seta selecione o Tipo de documento, 
clique no botão incluir, para sair clique no botão fechar. 
 

 
 

• Salvar 
 
Clique no botão Salvar, o sistema apresentará a tela de mensagem confirma 
informações, clique no botão sim, o sistema apresentará a tela Relatório. 
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5.1.10. Relatório 
 
Liberação automática: o sistema apresentará a tela Relatório, clique no botão Gerar 
Relatório, a guia será apresentada para impressão, botão cancelar a tela voltará para 

o filtro de busca. 
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Liberação Operador: o sistema apresentará a tela Visualização de Guia, clique no 

botão fechar, o sistema voltará para o filtro de busca. 

  

 
 
5.2. Filtro de Busca 
 

Preencha um dos campos se necessário clique na seta selecione o item ou realize a 

pesquisa de terminologia de acordo com o item 5.1.8.1., clique em buscar abaixo o 

sistema apresentará as guias. 
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5.2.1. Ação  
 
O sistema apresentará os seguintes campos Visualizar, Anular, Copiar, Imprimir e Enviar 
e-mail. 
 

• Visualizar: o sistema mostrará a guia de acordo com o cadastro de solicitação, 
para sair da tela clique em cancelar.  
 

• Anular: o sistema mostrará a guia de acordo com o cadastro de solicitação, no 
final da tela clique no botão Anular Solicitação, posterior abrirá a tela Seleção 

de Motivo de Anulação, clique na seta selecione o item, em seguida o sistema 
apresentará a tela de mensagem confirma solicitação, clique no botão sim, o 

sistema voltará para a tela de filtro de busca. 
 

 
 

• Copiar: o sistema mostrará a guia de acordo com o cadastro de solicitação, 
permitirá salvar, alterar qualquer campo, incluir ou excluir algum item, clique no 
botão salvar, será gerada uma nova guia.  
 

• Imprimir: de acordo com o item 5.1.10.  
 

• Enviar e-mail: informe o e-mail, preencha o campo mensagem clique no botão 
enviar, para sair da tela clique no botão fechar o sistema voltará para a tela filtro 
de busca. 
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5.3. Autorização de Solicitação (Guia pendente) 
 

Ao selecionar o sistema abrirá a tela filtro de busca. 

 

 

5.3.1. Filtro de Busca 
 

Preencha um dos campos, caso não tenha a informação clique na lupa para realizar 

a pesquisa ou clique na seta selecione o item, clique no botão buscar abaixo o sistema 
apresentará as guias, para a busca de beneficiários de acordo com o código 5.1.2 e 
para busca de credenciado de acordo com o código 5.1.3. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 

 
 

• Busca Avançada de Associada 
 

Informe um dos campos clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação 
ao lado direito da tela, clique em selecionar o sistema preencherá o campo. 

 
• Fechar: voltará para a tela anterior. 
• Limpar: limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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5.3.1.1 Analisar 

Clique no botão Analisar, o sistema mostrará a guia de acordo com o cadastro de 

solicitação, os campos Guias Vinculadas, em procedimento o botão Ver Histórico de 
Autorizações do Beneficiário, Documentos das Solicitações do Beneficiário, Direcionar 
para Alçada, Dados da Movimentação entre Alçadas e Mensagens Complementares. 
 

 
 

• Guias Vinculadas 

 
O sistema apresentará todas as guias vinculadas à Guia Principal da internação, botão 
visualizar abrirá a guia.  
 

 
 

• Ver Histórico de Autorizações do Beneficiário 
 

Preencha um dos campos clique em buscar, campo Ordenar Por clique na seta  
selecione a opção, o sistema apresentará a baixo as informações, para realizar uma 

nova pesquisa clique no botão limpar.  
 

• Visualizar: apresentará a tela cadastro de solicitação. 
• Fechar: voltará para a tela anterior. 
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• Documentos 

 
De acordo com o item 5.1.9. 
 

 
 

• Documentos das Solicitações do Beneficiário 
 

Preencha o campo Período de clique no botão buscar, o sistema apresentará a 
informação, para gerar o arquivo selecione o documento  clique no botão Gerar 
Arquivos de Documentos Compactados, o sistema apresentará a tela download para 
baixar os arquivos, clique no botão fechar para sair da tela. 
 

 
 

• Direcionar para Alçada 

 
O sistema apresentará o campo preenchido, clique em enviar posterior ao 
preenchimento do campo Mensagens Complementares. 
 
Ao direcionar a guia para analista de autorização, a pendencia retornará ao S.PA. 
Saúde. 

 

 
 

• Dados da Movimentação entre Alçadas 

 
O campo estará preenchido apresentando as alçadas que analisaram a guia. 
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• Mensagens Complementares 

 

Preencha o campo Mensagem, clique na seta selecione o tipo, clique no botão 
adicionar, em seguida clique no botão enviar do campo Direcione para Alçada. 
 

• Cancelar: o sistema voltará para tela de filtro de busca. 

 

 
 
6. Faturamento Online 

 

Este módulo é para cadastro de guia, onde o sistema apresentará os módulos Cadastro 
de Guia e Cadastro de Documento Fiscal. 

 
 
6.1. Cadastro de Guia 
 
Ao selecionar o módulo, o sistema abrirá a tela filtro de busca, clique no botão 
adicionar. 
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• Adicionar 
 

O sistema abrirá a tela de edição o campo Tipo de Guia, clique na seta para 
selecionar Consulta, Honorários, Resumo de Interação ou SP/SADT. 
 

6.1.2 Guia de Consulta  
 
O sistema abrirá os campos Dados do Beneficiário, Guia de Consulta, Dados da 
Solicitação/Procedimento ou Itens Assistências Solicitados e Dados do Atendimento. 

 
Obs.: Inicie o cadastro pelo campo Dados do Beneficiário. 
 

 
 
6.1.2.1 Dados do Beneficiário 
 
Informe o código da carteira no campo número da carteira, de um clique com o mouse, 

o sistema preencherá todos os campos, caso não tenha a informação clique na lupa

para realizar a pesquisa. 
 

 

 

• Busca Avançada de Beneficiário  
 
Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrará a tela em amarelo, para fechar 

clique no X ao lado direito da tela. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 



32 

 

 
 

6.1.2.2. Guia de Consulta 
 

Informe o número da guia no campo Nº da Guia Atribuído pela Operadora de um clique 

com o mouse o sistema preencherá todos os campos, em seguida habilitará o campo 
Seleção de Dados dos Itens, informe a data de atendimento, clique no botão aplicar, 
informe o campo o Número da Guia do Prestador, caso não tenha a informação clique 

na lupa para realizar a pesquisa. 

 

 
 

• Busca Avançada de Solicitação  
 
Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrará a tela em amarelo para fechar 
clique no X ao lado direito da tela. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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6.1.2.3. Dados do Contratado 
 
O sistema apresentará os campos preenchidos, caso seja necessário clique na lupa
para alterar o campo Código CBO. 
 

 
 

• Busca Avançada de CBOS  
 
De acordo com o item 5.1.4.2. 
 

6.1.2.4. Dados do Atendimento / Procedimento Realizado 
 

Clique na seta preencha os campos Indicação de Acidente e Tipo de Consulta, 

preencha o campo Procedimentos, caso não tenha a informação clique na lupa
para realizar a pesquisa, os demais campos estarão preenchidos. 

Para alterar o campo Especialidade clique na seta para alterar, e os campos Valor do 
Procedimento e Total Geral informe o valor na caixa . 

 

 

 

• Busca Avançada de Tabela de Terminologia  
 
Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique em selecionar, para fechar clique no X ao lado direito da tela. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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6.1.2.5. Observação/Justificativa  
 
Informe o campo se necessário, clique no botão salvar, o sistema abrirá a tela 

mensagem, clique no botão sim, o sistema voltará para a tela filtro de busca. 
 

• Cancelar: o sistema voltará para a tela filtro de busca. 
 

 
 
6.1.3 Guia de Honorários 
 
O sistema abrirá os campos Dados do Beneficiário, Guia de Honorários, Dados do 

Contratado, Dados do Contratado Executante, Dados da Internação, Dados do item 
da Guia, Relação dos Itens da Guia e Observação/Justificativa. 
 
Obs.: Inicie o cadastro pelo campo Dados do Beneficiário. 
 

 
 
6.1.3.1. Dados do Beneficiário 
 
Informe o código da carteira no campo número da carteira, de um clique com o mouse, 
o sistema preencherá todos os campos, caso não tenha a informação clique na lupa

para realizar a pesquisa. 
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• Busca Avançada de Beneficiário  
 
Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrará a tela em amarelo para fechar 
clique no X ao lado direito da tela. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 

 
 

6.1.3.2. Guia de Honorários / (somente para paciente internado) 
 

Informe o número da guia no campo Nº da Guia Atribuído pela Operadora de um clique 
com o mouse o sistema preencherá todos os campos, em seguida habilitará o campo 
Seleção de Dados dos Itens, informe a data de atendimento, clique no botão aplicar, 
informe o campo o Número da Guia do Prestador, caso não tenha a informação clique 

na lupa para realizar a pesquisa. 
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• Busca Avançada de Solicitação  
 
Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 

clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrará a tela em amarelo para fechar 
clique no X ao lado direito da tela. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 

 
 
6.1.3.3. Dados do Contratado (onde foi realizado o procedimento) 
 
Informe o campo Código da Operadora, clique com o mouse o sistema preencherá o 
campo.  
 

 
 

 6.1.3.4. Dados do Contratado Executante 
 
O sistema apresentará os campos preenchidos. 
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6.1.3.5. Dados da Internação 
 
Informe os campos Data Início e Fim Faturamento, Hora início e Fim Faturamento. 
 

 
 

6.1.3.6. Dados do Item da Guia 
 

Informe a data e horário do atendimento, clique na seta selecione a tabela 
Procedimentos, preencha o campo Cód. do Procedimento de um clique com o mouse, 

clique na seta selecione a opção e preencha os campos  Especialidade, Via, Técnica, 
unidade de medida, Grau de Part., os campos redução/acréscimo, Qtde., valor unitário, 
valor tabelado, valor total item e total geral, estarão preenchidos, clique no botão 
adicionar o sistema incluirá o item no campo relação de itens da guia, caso não tenha 

a informação clique na lupa para realizar a pesquisa. 
 

 

 

• Busca Avançada de Terminologia 

 

Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique em selecionar, para fechar clique no X ao lado direito da tela. 

 
• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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6.1.3.6.1.  Cadastro de Honorários Desmembrado 
 
Preencha o campo Via, Técnica, unidade de medida (somente se necessário) e 

Profissional Executante, clique na seta selecione o grau de participação. 

 Profissional Executante: clique na lupa o sistema apresentará a tela busca avançada 
de profissional da saúde, preencha os campos nome, nº do conselho, UF conselho, 

informe o CPF ou número 999.999.999-99 quando não constar o CPF do médico, em 
seguida informe o CBOS. 
 

 

 

• Busca Avançada de Profissional Saúde  
 

Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique em selecionar, para fechar clique no X ao lado direito da tela. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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• CBOS: informe o CBOS, de acordo com o item 5.1.4.2.  

 

 

 

6.1.3.7. Relação de Itens da Guia 
 
Para realizar pesquisa, informe uns dos campos cód. de procedimento, ordenar por, 
cód. terminologia ou crescente, clique no botão buscar, o sistema apresentará os itens 

selecionados, o valor total de lançamentos, habilitando o campo configurar data itens, 
para limpar a pesquisa clique no botão limpar.  
 

• Configurar Data Itens: clique no botão informe a data e horário, clique em 
aplicar, o sistema realizará a alteração dos dados.  

 

 
 
6.1.3.7.1. Ação 
 

• Editar: o sistema habilitará a tela Dados do Item da Guia, realize a alteração 
necessária e clique no botão adicionar o item voltará para o campo relação de 
Itens da guia.  

 
• Excluir: o sistema realizará a exclusão do item. 

 

6.1.3.8. Observação/Justificativa  
 

Informe o campo se necessário, clique no botão salvar, o sistema abrirá a tela 
mensagem, clique no botão sim, o sistema voltará para a tela filtro de busca. 

 
• Cancelar: o sistema voltará para a tela filtro de busca. 

 

 



40 

 

6.1.4.  Guia de Resumo de Internação 
 
O sistema abrirá os campos Dados do Beneficiário, Guia de Resumo de Internação, 
Dados do Contratado Executante, Dados da Internação, Dados do Item da Guia, 

Relação dos Itens da Guia e Observação/Justificativa. 
 
Obs.: Inicie o cadastro pelo campo Dados do Beneficiário. 
 

 
 

6.1.4.1 Dados do Beneficiário 
 
Informe o código da carteira no campo número da carteira, de um clique com o mouse, 
o sistema preencherá todos os campos, caso não tenha a informação clique na lupa

para realizar a pesquisa. 

 

 

 

• Busca Avançada de Beneficiário  
 
Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 

clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrará a tela em amarelo para fechar 
clique no X ao lado direito da tela. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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6.1.4.2. Guia de Resumo de Internação 
 

Informe o número da guia no campo Nº da Guia Atribuído pela Operadora de um clique 

com o mouse o sistema preencherá todos os campos, em seguida habilitará o campo 
Seleção de Dados dos Itens, informe a data de atendimento, clique no botão aplicar, 
informe o campo o Número da Guia do Prestador, caso não tenha a informação clique 

na lupa para realizar a pesquisa. 
 

 

 

• Busca Avançada de Solicitação  
 
Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrará a tela em amarelo para fechar 
clique no X ao lado direito da tela. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 

 



42 

 

6.1.4.3. Dados do Contratado Executante 
 
O sistema apresentará os campos preenchidos. 
 

 
 

6.1.4.4. Dados da Internação 
 

Informe os campos, clique na seta selecione a opção referente aos campos Caráter 
de Atendimento, Tipo de Faturamento, Tipo de Internação, Regime de Internação, Data 

Início e Fim Faturamento, Hora Início e Fim Faturamento, Indicação de Acidente e 
Motivo de Encerramento de Internação.  
 

• CID: de acordo com o código 5.1.6. 
 

 
 
6.1.4.5. Dados do Item da Guia 
 

Informe a data e horário do atendimento, clique na seta selecione a tabela Taxas, 

preencha o campo Cód. do Procedimento de um clique com o mouse os campos 
redução/acréscimo, Qtde., valor unitário, valor tabelado, valor total item e total geral, 
estarão preenchidos, clique no botão adicionar o sistema incluirá o item no campo 

Relação de Itens da Guia, caso não tenha a informação clique na lupa para realizar 
a pesquisa. 

 

Para lançamentos dos demais itens como materiais ou medicamentos clique na seta
selecione altere a tabela para inclusão do item. 
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• Busca Avançada de Terminologia 
 

Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique em selecionar, para fechar clique no X ao lado direito da tela. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 

 
 
6.1.4.6. Relação de Itens da Guia 
 
Para realizar pesquisa, informe uns dos campos cód. de procedimento, ordenar por, 
cód. terminologia ou crescente, clique no botão buscar, o sistema apresentará os itens 
selecionados, o valor total de lançamentos, habilitando o campo configurar data itens, 
para limpar a pesquisa clique no botão limpar.  
 

• Configurar Data Itens: clique no botão informe a data e horário, clique em 

aplicar, o sistema realizará a alteração dos dados.  
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6.1.4.6.1. Ação 
 

• Editar: o sistema habilitará a tela Dados do Item da Guia, realize a alteração 
necessária e clique no botão adicionar o item voltará para o campo relação de 

Itens da guia.  
• Excluir: o sistema realizará a exclusão do item. 

 

6.1.4.7. Observação/Justificativa  
 
Informe o campo se necessário, clique no botão salvar, o sistema abrirá a tela 
mensagem, clique no botão sim, o sistema voltará para a tela filtro de busca. 

 
• Cancelar: o sistema voltará para a tela filtro de busca. 

 

 
 
6.1.5. Guia de SP/SADT  
 
O sistema abrirá os campos Dados do Beneficiário, Guia de Serviço Profissional/Serviço 

Auxiliar de Diagnóstico e Terapia – SP/SADT, Dados do Solicitante, Dados da Solicitação, 
Dados do Contratado Executante, Dados do Item da Guia, Relação dos Itens da Guia, 
Totais e Observação/Justificativa. 
 
Obs.: Inicie o cadastro pelo campo Dados do Beneficiário. 
 

 
 

6.1.5.1. Dados do Beneficiário 
 
Informe o código da carteira no campo número da carteira, de um clique com o mouse, 
o sistema preencherá todos os campos, caso não tenha a informação clique na lupa 

 para realizar a pesquisa. 
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• Busca Avançada de Beneficiário  
 
Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrará a tela em amarelo para fechar 
clique no X ao lado direito da tela. 
. 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 

 

 
 

6.1.5.2. Guias de Serviço Profissional / Serviço Auxiliar de Diagnóstico e terapia 
– SP/SADT 

 
Informe o número da guia no campo Nº da Guia Atribuído pela Operadora de um clique 
com o mouse o sistema preencherá todos os campos, em seguida habilitará o campo 
Seleção de Dados dos Itens, informe a data de atendimento, clique no botão aplicar, 
informe o campo o Número da Guia do Prestador, caso não tenha a informação clique 

na lupa para realizar a pesquisa. 
 

 
 

• Busca Avançada de Solicitação  
 
Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique duas vezes com o mouse, o sistema mostrará a tela em amarelo para fechar 
clique no X ao lado direito da tela. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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6.1.5.3. Dados do Solicitante 
 
O sistema apresentará os campos preenchidos. 
 

 
 
6.1.5.4. Dados da Solicitação / Procedimento ou Itens Assistências Solicitados 
 

Clique na seta selecione uma das opções Eletiva ou Urgência/Emergência. 
 

 
 
6.1.5.5. Dados do Contratado Executante 
 
O sistema apresentará os campos preenchidos. 
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6.1.5.6. Dados do Item da Guia 
 

Informe a data e horário do atendimento, clique na seta selecione a tabela 
Procedimentos, preencha o campo Cód. do Procedimento de um clique com o mouse, 

para alterar o campo especialidade clique na seta os campos redução /acréscimo, 
Qtde., valor unitário, valor tabelado, valor total item e total geral estarão preenchidos, 
clique no botão adicionar o sistema incluirá o item no campo relação de itens da guia, 

caso não tenha a informação clique na lupa para realizar a pesquisa. 

 

 

 

• Busca Avançada de Terminologia 
 

Informe um dos campos, clique no botão buscar, o sistema apresentará a informação, 
clique em selecionar, para fechar clique no X ao lado direito da tela. 

 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 



48 

 

 
 
6.1.5.7. Relação de Itens da Guia 
 
Para realizar pesquisa, informe uns dos campos cód. de procedimento, ordenar por, 
cód. terminologia ou crescente, clique no botão buscar, o sistema apresentará os itens 
selecionados, o valor total de lançamentos, habilitando o campo configurar data itens, 
para limpar a pesquisa clique no botão limpar.  
 

• Configurar Data Itens: clique no botão informe a data e horário, clique em 

aplicar, o sistema realizará a alteração dos dados.  

 

 
 
6.1.5.7.1. Ação 
 

• Editar: o sistema habilitará a tela Dados do Item da Guia, realize a alteração 
necessária e clique no botão adicionar o item voltará para o campo relação de 
Itens da guia.  

• Excluir: o sistema realizará a exclusão do item. 
 

6.1.5.8. Dados do Atendimento  
 

clique na seta selecione os campos Tipo de Atendimento, Indicação de Acidente e 
Tipo de Consulta, o campo Totais, o sistema apresentará os campos preenchidos. 
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• Totais: o sistema apresentará os campos preenchidos. 
 

 
 
6.1.5.9. Observação/Justificativa  
 
Informe o campo se necessário, clique no botão salvar, o sistema abrirá a tela 
mensagem, clique no botão sim, o sistema voltará para a tela filtro de busca. 

 

• Cancelar: o sistema voltará para a tela filtro de busca. 
 

 
 
 
6.1.6. Filtro de Busca 
 

Informe um dos campos e clique em buscar, clique na seta selecione o Tipo de Guia, 
abaixo o sistema apresentará as guias. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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6.1.6.1. Ação 
 
O sistema apresentará os seguintes campos Visualizar, Editar e Excluir. 
 

• Visualizar: o sistema mostrará o lançamento de acordo com o tipo de guia 
cadastrada no final da tela o botão Voltar. 

• Editar o sistema mostrará o lançamento de acordo com o tipo de guia    
cadastrada, permitindo realizar alterações ou inclusão de qualquer tipo de 
lançamento na guia, no final da tela o botão Salvar, cancelar o sistema voltará 
para a tela filtro de busca. 

• Excluir: o sistema excluirá a guia cadastrada.  
 

6.2. Cadastro de Documento Fiscal 
 
Este módulo é para vinculo das guias e cadastro do documento fiscal. 

 
 

• Adicionar 
 
O sistema abrirá a tela de edição Filtro, Relação de Guias Disponíveis para Vinculo 
ao Documento Fiscal e Relação de Guias Vinculadas ao Documento. 
 

 
 

6.2.1 Filtro 
 

Informe os campos Nº da Guia do Prestador, Tipo de Guia clique na seta selecione o 

item ou o campo Beneficiário, caso não tenha a informação clique na lupa para 
realizar a pesquisa de acordo com o código 6.1.2.1, clique em buscar, o sistema 
apresentará o item no campo Relação de Guias Disponíveis para Vinculo ao 

Documento Fiscal. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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6.2.2. Relação de Guias Disponíveis para Vínculo ao Documento Fiscal 
 
Selecione a guia, clique no botão vincular, o sistema encaminhará a guia para o campo 
Relação de Guias Vinculadas ao Documento. 

 

 
 
6.2.3. Relação de Guias Vinculadas ao Documento Fiscal 
 
O sistema apresentará a guia selecionada, para desvincular selecione e clique no 

botão desvincular, a guia voltará para o campo Relação de Guias Disponíveis para 
Vinculo ao Documento Fiscal. 
 

 
 
6.2.4. Dados do Documento Fiscal 
 

Preencha os campos tipo de Documento fiscal clique na seta selecione o item, número 
e data de vencimento, clique botão enviar, o sistema processará as guias e voltará para 
a tela filtro de busca. 
 

• Cancelar: o sistema voltará para a tela de filtro de busca. 
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6.3. Filtro de Busca 
 

Informe um dos campos e clique em buscar, clique na seta selecione o item, abaixo o 
sistema apresentará as faturas. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 

 

 
 
6.3.1. Ação  
 
O sistema apresentará os seguintes campos Visualizar, Editar, Enviar, Imprimir e Enviar e-
mail. 
 

• Visualizar: o sistema abrirá a tela de Edição. 
• Editar: o sistema habilitará a tela para edição de todos os campos. 
• Enviar: o sistema processará as guias e voltará para a tela de filtro de busca. 
• Cancelar Envio: o sistema abrirá a tela de mensagem clique no botão sim. 

• Gerar XML de Envio: o sistema abrirá a tela de mensagem clique no botão sim, 
o arquivo estará disponível na pasta de download do seu computador. 

• Gerar XML de Protocolo: o sistema abrirá a tela de mensagem clique no botão 
sim. o arquivo estará disponível na pasta de download do seu computador. 

• Imprimir: de acordo com o item 5.1.10.1.  
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7. Upload de Faturamento 
 

Ao selecionar o sistema apresentará os módulos Upload de Faturamento e Protocolo o 

XML – Enviado e Recebidos. 

 

7.1. Cadastro de Upload de Faturamento 
 

No filtro de busca clique adicionar, o sistema apresentará a tela Edição. 
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7.1.1. Edição 
 
Selecione o XM no campo ESCOLHER ARQUIVO clique no botão adicionar, se o XML não 
apresentar nenhuma inconsistência preencha os campos Tipo Documento, clique na 

seta selecione o item, Data do Vencimento, Nº do Documento Fiscal e Valor Total do 
Documento, clique no botão enviar.    
 

• Arquivos: o sistema apresentará o xml postado, o valor total do arquivo e o 

campo Ação. 
• Dados do Documento Fiscal: o sistema apresentará os campos valor total 

enviado, diferença de valores e quantidade de arquivos. 
 

 
 

7.1.2. Ação 
 

• Relatório: o sistema apresentará a tela com o resumo de cada paciente 
cobrado no XML. 

• Excluir: o sistema excluirá o xml. 
 

 
 

• Relatório de Inconsistência: o sistema apresenta o número da guia, a 

terminologia usada no XML e a descrição da inconsistência, para sair clique no botão 
fechar. 
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7.2. Filtro de Busca 
 

Informe um dos campos e clique em buscar, clique na seta selecione o item, abaixo o 
sistema apresentará as faturas, clique no botão imprimir de acordo com o item 5.1.10.1.  
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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7.3. Protocolo de XML – Enviados e Recebidos 
 

Ao selecionar o sistema abrirá a tela filtro de busca, informe um dos campos, no campo 

Tipo de Lote clique na seta selecione o item, clique em buscar, abaixo o sistema 
apresentará os arquivos. 
 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
 

 

 

• Download Arquivos Enviados e Download Arquivos Recebidos: identifique o 

arquivo de um clique o sistema apresentará a tela Download Arquivo, clique no arquivo 
o mesmo estará disponível na pasta de download do seu computador. 
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8. Elegibilidade 
 
Informe um dos campos Número da Carteira, Nome Beneficiário ou Matricula clique no 
botão buscar, abaixo o sistema apresentará a informação. 
Quando o sistema apresentar no campo Elegível Não clique em ver detalhes o sistema 

mostrará a tela Detalhamento de Negativas, para sair clique no botão voltar. 

• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 
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9. Demonstrativos 
 

O sistema apresentará os módulos Analise de Conta e Demonstrativos. 

 

9.1. Analise de Conta 
 

Informe um dos campos clique com a seta selecione o item clique em buscar abaixo 
o sistema apresentará a relação de faturas processadas, no campo Baixar Arquivos 
clique no arquivo o mesmo estará disponível na pasta de download do seu 
computador. 
 

 

 
 

9.2. Demonstrativos 
 

Informe um dos campos clique com a seta selecione o item clique em buscar abaixo 
o sistema apresentará a relação de faturas processadas e o campo Ação. 
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9.2.1. Ação 
 
O sistema apresentará os campos, Carta de Glosa, Protocolo Recebimento e 
Demonstrativo de Análise do S.P.A. 
 

• Cancelar: o sistema voltará para tela de filtro de busca. 
 

 
 

• Carta de Glosa: clique no botão o sistema apresentará a tela Visualização de 
Relatório, clique no botão Gerar Relatório, o sistema apresentará a carta de glosa para 

impressão. 
 

 
 

• Protocolo de Recebimento: clique no botão o sistema apresentará a tela 
Visualização de Relatório, clique no botão Gerar Relatório, o sistema apresentará o 
protocolo para impressão. 
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• Demonstrativo de Análise do S.P.A.: clique no botão o sistema apresentará a tela 

Visualização de Relatório, clique no botão Gerar Relatório, o sistema apresentará o 
relatório protocolo para impressão. 

 

 
 
10. Guias de Contingência 

 
Clique na guia desejada, ko sistema apresentará a mesma para impressão.  
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11. Upload de Beneficiários 
 
O sistema apresentará o módulo Cadastro de Upload de Arquivos, no filtro de busca 
clique adicionar. 

 

 
 

11.1. Edição 
 
Selecione o arquivo no campo ESCOLHER ARQUIVO clique no botão adicionar, informe 
o nome do arquivo e clique no botão salvar.    
 

• Cancelar: o sistema abrirá a tela de mensagem clique no botão sim, o sistema 

voltará para a tela filtro de busca. 
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11.2. Filtro de Busca 
 
Clique em buscar ou informe os campos Data Inicial e Data Final, abaixo o sistema 
apresentará os arquivos, e o campo Baixar Arquivo, identifique o arquivo de um clique 

o mesmo estará disponível na pasta de download do seu computador. 
 
• Limpar: o sistema limpará a tela para uma nova pesquisa. 

 

 
 
 

 
 

 


