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0BJETIVO
Esse manual tem como objetivo 0 auxilio no uso do Autorizador de Guias Web V2. Ele serve para
base de consulta de como efetuar todos os procedimentos dentro do sistema de emissao de quias.

SOBRE O MANUAL
0 manual esta disponibilizara o procedimento de solicitacdo de autorizacdo, contas medicas e
envio de xml.

Todas as funcoes do sistema estao abaixo explicadas separadamente para que sejam de fdcll
entendimento, para cada uma das telas presentes no sistema o manual possui a ilustracdo da tela
e algumas indicacoes conforme 3 descricao da utilizacao.

RECOMENDACOES

Recomendamos a utilizacdo dos navegadores MOZILLA FIREFOX ou GOOGLE CHROME para 3
utilizacdo do sistema. Ao instalar complementos em seus navegadores deverao ser tomados 0S
devidos cuidados, pois complementos que alteram de alguma maneira o layout da pagina podem
prejudicar a utilizacao do sistema.

LINKS PARA DOWNLOAD:
Navegador Google hrome: https://www.google.com.br/chrome/browser/desktop/
Navegador Mozzila Firefox: https://www.mozilla.org/pt-BR/firefox/new/



TELA DE AUTENTICACAO

A tela de autenticacao do sistema possui quatro campos de preenchimento: Unidade, Usudrio,
Senha e Tipo do usudrio, conforme a figura abaixo:
N

Selecione a unidade v

ANO DE SAUDI

e}{% SAOCAMILO

PRESTADOR i d

Endereco: http://www.planoonline.com.br/autorizadorweb_v2/saocamilo ou
http://planosaocamilo.com.br/portais/tiss.

0 wusudrio do tipo PRESTADOR ¢ o que vai emitir guias no sistema, jd 0 Usudrio
PRESTADOR/FINANCEIRO serve para efetuar solicitacoes SP/SADT e verificacao de extrato médico,
essa Ultima é de responsabilidade do médico.


http://www.planoonline.com.br/autorizadorweb_v2/saocamilo
http://planosaocamilo.com.br/portais/tiss

FUNCOES DE UM USUARIO DO TIPO ‘PRESTADOR’

Apos efetuar a autenticacdo utilizando a senha de prestador/financeiro que foi fornecida, havera
um redirecionamento para a pagina do menu principal do sistema conforme a ilustracdo abaixo:

I Nome do Prestador I Qtd. Guias/Més: @ i)  Tipo: PRESTADOR Mensagens Audit.: i) Unid.: || n

3 | |
% WAOCAMILO 2 4

Consulta

Solicitacho SP/SADT
Execugio de SRSADT
OPME

— 1
Internacio
Prorrogatao de Internagio
Guia de Honordrios
Guilas Emitidas
Impressso de Guias
Extrato PAgAMEnt se—t— 5
Recurso de Glosa
Lotes de Guias
Solicitacies em Auditoria
Contra Referéncia
Enviar XML

Relatério Confirmagdo
de Atendimento

Demastrativo Andlise de Contas
Pesquisar Beneficidrio

Informar Alta Hospitalar

Cadastro de Profissional

0 item 1 da ilustracao é 0 menu de opcoes para a utilizacdo do autorizador de quias, através dele
€ possivel acessar as paginas do sistema, 0s itens 2 e 3 mostram as informacdes sobre o prestador
que estd logado no sistema e o item 4 é o botdo para sair do sistema. O item 5 da ilustracao é o
menu de Extrato de Pagamento, onde serd disponibilizado apds os fechamentos do modulo contas
meédicas. Nesta opcdo ficardo todos historicos de pagamentos, onde pode ser emitido o relatorio
por data de fechamento.



GUIA DE CONSULTA

Para emitir guias de consultas clique no botao Consulta no menu principal para ser direcionado
para 3 pagina que contém o formuldrio de preenchimento de quia de consultas conforme a
ilustracao abaixo:

GUIA DE CONSULTAS
PN SAOCAMILO

Cédigo do prestador: Nome do prestador: 1
Cédigo da especialidade: Nome da especialidade:
Consulta @ E
. Data de Emissao: Hora da Emissao: Vvalidade:
Solicitagio SP/SADT
02r04r2024 10:41:40 Q20572024
Execucio de SB/SADT Cadigo: Digito: | Mome do beneficidrio:
OPME LData de nascimento: I Empresa: I
Internagao Plano: Cobertura:
Prorrogacao de Internacio Solicitante: Solicitante:

Guiade Honordrios

Nec. Lompiementarnr ome do eCutanite: 5
Guias Emitidas | 4

Guia: Eletivo Urgéncia Atend ambulatorial em puericultura?

Impressao de Guias m N3 Nio o 6‘
Extrato Pagamento Cadigo do procedimento: Nome do procedimento:

10101012 W EM CONSULTORIO (NO HORARIO NORMAL OU PREESTASEL 7
Recurso de Glosa CID: Nome CID:
Lotes de Guias Obs.:
solicitacdes em Auditoria
Contra Referéncia Tipode acidente:| MNaoAcidentado W 1] Tipode Consulta:| Escolhaumtipo ~
Enviar XML Atendimento a RN: M3o
Relatdrio Confirmacao I
de Atendimento 6

. ) row
& Anexar Arquivos na Guia Browse

Demostrativo Anélise de Contas

Pesquisar Beneficidrio

Informar Alta Hospitalar m |

0 item 1 onde se encontra 0 nome do Prestador, especialidade que é preenchido automaticamente
conforme a senha digitada na tela de autenticacdo. O item 2 pode ser preenchido com o c6digo
da carteirinha do beneficidrio, onde deve conter o hifen, exemplo: 00000000-00000 e 3o lado
colocar o digito que sao os dois Ultimos nimeros da carteirinha, o item 3 € 0 botao de auxilio para
pesquisa de beneficidrio, 3o clicar neste botdo, uma janela popup aparecerd contendo um
formuldrio de pesquisa de beneficiario pelo CPF ou Cddigo Externo (cdigo da carteirinha que
possui uma letra) conforme a ilustracdo abaixo:



Consulta Usuario - Google Chrome — O X
A N3o seguro | planoonline.com.br/autorizadorweb_v2/popup/consultalUsuario.php

Q

@ Por CPF de beneficiario () Codigo Externo () Pesquisar em todas as unidades

N

Digite o CPF na caixa de texto (sem ponto e hifen) e clique em Pesquisar, a janela popup ird
retornar o resultado da pesquisa contendo as informacdes do beneficidrio conforme a digitacao
da pesquisa, da mesma maneira que foi efetuado nas popups anteriores. Apds efetuar um duplo
clique sobre a linha contendo 0 nome do beneficiario desejado, 3 janela popup ird fechar e o0s
dados do paciente como numero de carteirinha, nome, data de nascimento, empresa, plano e
cobertura serdo preenchidos automaticamente.

A pesquisa pode ser também pelo Cadigo Externo que estd impresso na carteirinha do beneficidrio,
esse c4digo externo somente devera ser usado para as carteirinhas que possuem letras no c6digo
do beneficiario, sendo as letras F ou J.

Apds selecionar o beneficidrio, hd também outros dados do formuldrio precisam ser preenchidos.
0 item 4 corresponde ao cddigo e nome do solicitante da quia de consulta, esse campo é
preenchido pelo prdprio sistema conforme prestador logado. No item 5 com um clique no campo
Exec, Complementar, abrird um popup com nome de todos 0s executantes vinculados ao prestador
e deverd ser selecionado 0 executante do atendimento.

No item 6 esses campos sdo alterados automaticamente 3o clicar no seletor podendo ser optado
conforme o atendimento realizado ao beneficidrio. No Item 7 ficardo disponiveis a codificacdo e
0 nome do procedimento realizado, ao clicar no botdo Salvar, o sistema serd redirecionado para 3
pagina para a quia de impressao, caso clique em Cancelar, o sistema ird voltar para o menu
principal do sistema.



GUIA SP/SADT
Para emitir quias de Exame clique no botao SP/SADT no menu principal para ser direcionado para a pagina
que contém o formuldrio de preenchimento de quia de exames conforme a ilustracao abaixo:

GUIA DE SP/SADTS
é!‘ SAOCAMILO
(A

+
{% Cédigo do prestador: Mome do prestador: 1
i d paled o de. Lloroe do oo Loled o de.
Consulta E
L ; Data de Emissio: Haora de Emissio: Valid ade:
Solicitagho SP/SADT
D2/04/2024 11:38:38 02052024
Executdo de SF/SADT Guia Eletivao: Guia Urgéncia
Y 3
OPME
~ “odigo do Benehcidrio: Digito: | Nome do usudrio:
Internagao E
Prorrogacao de Internacio ProcedlmentusSol.cnadGs:I Exilbyir Exibir I

0 item 1 onde se encontra 0 nome do Prestador, especialidade que é preenchido automaticamente
conforme a senha digitada na tela de autenticacdo. O item 2 pode ser preenchido com o ¢6digo
da carteirinha do beneficidrio, onde deve conter o hifen, exemplo: 00000000-00000 e ao lado
colocar o digito que sao os dois Ultimos nimeros da carteirinha, o item 3 € 0 botdo de auxilio para
pesquisa de beneficidrio, 3o clicar neste botdo, uma janela popup aparecerd contendo um
formuldrio de pesquisa de beneficiario pelo CPF ou (ddigo Externo (cddigo da carteirinha que
possui uma letra) conforme a ilustracdo abaixo:

@ Consulta Usuario - Google Chrome — O X
A N3o seguro | planoonline.com.br/autorizadorweb_v2/popup/consultalUsuario.php
Q
@ Por CPF de beneficiario () Codigo Externo () Pesquisar em todas as unidades

Digite o CPF na caixa de texto (sem ponto e hifen) e clique em Pesquisar, a janela popup i3
retornar o resultado da pesquisa contendo as informacdes do beneficidrio conforme a digitacao
da pesquisa, da mesma maneira que fol efetuado nas popups anteriores. Apos efetuar um duplo
clique sobre a linha contendo 0 nome do beneficiario desejado, 3 janela popup Ird fechar e o0s
dados do paciente como numero de carteirinha, nome, data de nascimento, empresa, plano e
cobertura serdo preenchidos automaticamente.

A pesquisa pode ser também pelo Cadigo Externo que estd impresso na carteirinha do beneficidrio,
esse c0digo externo somente deverd ser usado para as carteirinhas que possuem letras no codigo
do beneficiario, sendo as letras F ou J.



Cédigo do solicitante: Nome do solicitante: Localizar

cin: Nome CID: 1 ocalizar

Informar 0 médico Solicitante do exame. (aso ndo saiba c4digo do mesmo, pode ser pesquisado
por nome na lupa.

Observacao da Guia:

Limite de 200 Caracteres

(aso tenha alguma observacao para a Guia. Exemplo: Raio X Braco direito, dever preenchido no
campo “observacdo da Guia”.

Ccm:‘godo Procedimento: Procedimento: Localizar

Informar o cddigo do Procedimento ou pesquisar no botao Localizar.

Cédigo do Procedimento: Procedimento: Localizar

F%H: Filme: Quantidade. Adicionar

Depois de selecionar o procedimento, clicar no botao “Adicionar”. /

I
Cddigo'do Procedimento: Procedimenta: Localizar

CH: Filme: Quantidade.: Adicionar
Codigo Descrigao CH Filme Quantidade Data Excluir
| —
403043461 HEMOGRAMA COM CONTAGEM DE PLAQUETAS OU [ A ]
FRACAES (ER

ol “~

Para excluir um procedimento da relacdo, marque a caixa de selecao 3o lado do exame desejado
e clique no botao Excluir, apos confirmacdo o procedimento é excluido automaticamente. (aso
seja Necessario cancelar a emissao da quia, clique no botao Cancelar, caso esteja tudo certo, clique
em Salvar para emitir 3 quia SP/SADT. Ao clicar em Salvar, o sistema serd redirecionado para a
pdgina para a quia de impressao, caso clique em Cancelar, o sistema ird voltar para o menu
principal do sistema.



RELATORIO DE GUIAS EMITIDAS

Para acessar o formuldrio para verificar as quias emitidas pelo Autorizador de Guias, clique no
botao Guias Emitidas do menu principal do sistema, ao clicar, 0 Sistema serd redirecionado para a
pagina que contém o0s campos de pesquisa a serem utilizados conforme a ilustracao abaixo:

Guias Emitidas

<

. SAOCA l":.-"l ILO
"’0"

Data de Inicio: Data do Fim: Guias Confirmadas:

Consulta Codigo: Digito: | MNome dousudrio: |
Solicitacdo SP/SADT Codigo da Guia: |

Execucdo de SP/SADT Prestador:
Selecione... v
OPME
= Exibir
Internagao

Prorrogacdo de Internacio
Guia de Honorarios

Guias Emitidas

dn |

F possivel obter a relacao de quias emitidas por perfodo, por beneficidrio ou pelo praprio c6digo
da quia, nos botoes “localizar” abrem janelas popup de procura. Apds parametrizar os filtros
desejados, clique em “Mostrar” para obter a relacdo de quias. Essa tela pode ser utilizada para
reimpressao de quias emitidas. Ap0s a visualizacao da quia, aparecerd um botdo ao lado de cada
uma das linhas com o simbolo de uma impressora, clique neste simbolo para poder imprimir a
quia no Layout TISS.

resultados por pagina Pesquisa rapida
[ Y Tiulsr ‘ Uudiriz ‘ [ ' E_’:’ ‘ g ‘ To. Gula * Eaturags * e

1991 w =1 CRUSI0M  PORTAL SRSADT AD %|L [
|' T

¢



SOLICITACOES SP/SADT EM AUDITORIA

(3s0 o procedimento fique para auditoria, @ mesma ird para tela de Solicitacoes em Auditoria,
onde 3 pesquisa pode ser realizada por periodo:

Solicitacbes em Auditoria

ala
° SAOCAMILO

Selecione o periodo
Selecione v
Consulta
Solicitacdo SP/SADT
Execucdo de SP/SADT
OPME
Internacgao
Prorrogacdo de Internacao
Guia de Honorérios
Guias Emitidas
Impressao de Guias
Extrato Pagamento
Recurso de Glosa

Lotes de Guias

Solicitagdes em Auditoria @

Se a quia for liberada pelo Plano de Sadde Sao Camilo, automaticamente a solicitacao ndo ficard
mais disponivel nas solicitacoes em auditoria e serd gerado um numero de quia passando a
aparecer em Guias Emitidas, onde poderd ser impressa conforme citado no item RELATORIO DE
GUIAS EMITIDAS.



LOTE DE GUIAS

Rotina onde o prestador ird anexar as quias em lotes para serem faturadas pelo Plano de Saide
S0 Camilo. Opcdo “Lote de Guias”.
LOTES DE GUIAS

&fs srocamio

© Nowlote
Consulta 10 v resultados por pagina Pesquisa répida
Lote § CodigoPrestadoc o DataEméo &  Tipo $ suws & Agdes ¢
Solicitagdo SP/SADT
17226 07/06/2021 SHSADT GERADO T & 8 »
Execucdo de SP/SADT 17229 07/04/2021 INTERNAGAO  GERADO & 8P
OPME 17224 07/06/2021 INTERNACAD GERADO & 8 2
17162 28/08/2021 CONSULTA GERADO E & &8 B
Internagio
" 16203 26/01/2021 SPSADT GERADO E & 8 2
Prorrogacio de Internagdo 2529 23/03/2017 CONSULTA PROCESSADO [ I T A ]
Lote Codigo Prestador Data Envio Tipo Status Agbes
Guia de Honorérios : . = =
Mostrando de 1até 6 de 6 registros Anterlor gt Préximo
Guias Emitidas

Impressdo de Guias
Extrato Pagamento
Recurso de Glosa

Lotes de Guias {\J

Para criar um lote é necessdrio clicar em “Novo Lote”. Ird abrir uma caixa para escolher se ¢ lote
de Consulta o Exames. Ao escolher o tipo de lote clicar em “Gergr Lote”.

Movo Lote de Guias

Escolha o tipo fe Guia:
SELECIOME E| K Gerar Lote

ApGs Ird aparecer uma caixa com as quias emitidas que podem ser anexadas ao lote.



Lista de Guias do Lote 23105

10 w resultados por pagina Pesquisa rapida

1%  cosge [ m": & xx; ] :::‘“ & pome Usudric $  Prestacor $  Profssionsd Selicitante &

O 1991800847404 :?::?01 o 0uo22022  HELEMS ::smm;;zm fmeommv:soesouu

O wwsiscsssens 0T o 0L032023  VETED i RAFAEL BORTOLI DESAREA

O wsomeass 00T o 01032024 RODOU e e

O 1991800782477 g;::m- o0 01032024 LANEA :ﬁ:’;‘s“c?o ;‘:i”j::"cm'

O 1971800782482 m L o0 OL0E2024 JULLAR :S::g;;m mﬁ;:‘:”m'

O 155180076250 g;:m;- o L0102+ ARACIE :ﬁ;‘;g‘o xr:j;::”‘m"'

00019001 xR HOSPITAL SAD

O 1svisooreasss oo o0 0u0a202s  NOEUL iy BRUNG LUNARDI FOLLE

O 1ss1e007a2007 mw. o0 0uta202s  LUIZAM ::::;:ti‘m BRUND LUNARDI FOLLE

O 1991800782683 :‘;';L"Wl' 2] 0LD32024 mﬂ :ﬁ:g:"cgw ERUNG LUNARDI FOLLE

O 1591800762478 mzwr o 0103024 EUFRES :gl[r:&;w BRUNG LUNARDI FOLLE [y
Cosige :.f:r ﬁ:’; ?:-:;h Meens Usuitic Prastager Profssisns Seiicitante

Mostrando de 1 até 10de 2.417 registros

Somente marcar as Guias (check) para serem adicionadas no Lote.

Apds clicar em “Salvar Guias”.

Anterior 1. 2 3 4 5 ..242 Proximo

Lista de Guias do Lote 23105

Se todas as quias estiverem incluidas, somente clicar em “Fechar”.

'.lg_ +y resultados por pagina Pesquisa rapida

%  cesge L] ::r L] m ¢ :::u A& peme Usudrie $  Prastase $  Drofusicas Sclistate [

O 1991800847484 9::;:”1 o out22022  MEL :ﬁ:;:;?o ﬁ“"m"ﬂ esouza

D wsiscossssss St g ovtamiz vET e RAFAEL BORTOLI DERARBA

O 19100078248 ggo;gm ) o0 outaz0es  ROD :‘:ﬁ;’;“c?" ;:E:_':;:‘:"cm'

u 1991000782477 g;}mnﬂ a0 OL03/2024 LI&M ::::z:t;m ;::E::O‘:.‘:NCECHI

B wswsooraser s o0 sutaEizd  un e L e

= 1991800782531 ::::ml' 01 OLDR004 ARA ﬁ::‘;?ﬂ :::E:’:;::Nﬂm

] 1991400782553 m;:ml. 00 0032024 NOE ;?;:‘CI‘::LE;M BRUNOD LUNARDIFOLLE

O 1ssscorazser ﬁ;m' 0 outanztas L2 :ff:;;im BRUND LUNARDIFOLLE

C 1991800782543 mmn.. a0 OL03/2024 ILQ m;?ﬂ BRUNO LUNARDIFOLLE

D wsswsserazare oo o sutamze BRI i BRUNOLUNARDIFOLLE

Cédige S e o Nome Usubrio Prestador Brofssionsl Solivtete
Mostrando de 1 até 10 de 2.417 registros Anterior|1 2 3 4 5 ..242 Proximo
Salvar Guias m



0 lote ird aparecer na tela com o “Status” de Gerado.

} 10 resultados por pagina Pesquisa rapida
Lote 4  Codigo Prestador w  DataEnvio $ Tipo 4  Status 4 Agdes £}
43 000066 16/05/2016 SPSADT ‘ GERADO E af
a7 000066 13/09/2016 SP/SADT GERADO E & o
28 000066 17/08/2016 CONSULTA GERADO Ea il
Lote Cédigo Prestador DataEnvio Tipo Status Agdes

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros

Anterior| 1 Préximo

(350 seja necessario adicionar mais quias ao lote basta clicar na acdo que parece uma folha.

3 10 [+ resultados por pégina Pesquisa répida
Lote 4 Codigo Prestador +  DataEnvio ¢ Tio 4 status 4 Acdes *
43 000066 16/09/2016 SP/SADT GERADO A a o
a7 000066 13/09/2016 SP/SADT GERADO & 1
28 000066 17/08/2016 CONSULTA GERADO a o
Lote Cédigo Prestador Data Envio Tipo Status Aghes

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros

Ird a abrir a caixa com as quias incluigas ja no lote e na sequencia as que falta

Marcar as quias e clicar em Salvge

Lista de Guias do Lote 23105

Anterior| 1 Préximo

incluir.

10 v |resultados por pagina Pesquisa rapida
(1%  csdige & § S Data & ome Usuirio §  Peestador §  Prodssicas Solicitante $
‘_f_' Tit = Ermiiaba
- —_— 19001, HOSMTAL SA0 JOSE GONCALVES DE S0UZA
. 1991500547484 o, o0 QL0202 HELl - e &
O 1991 __:.2:“3'-’9' ] 0L08/2023 IvET ::::::Il:tos . RAFAEL BOATOL DEBAREA
- AR G0010435 - HOSMTAL 34D MATEUS FRANCESCHI
O vsgfivazess o o0 L2024 ROO ¥ S e
- GO %01. ; MO TAL 240 MATEUS FRANCESCHI
a St ——— 00 0UTE2024 LUAK M i — P —
— - 00011158 HOSMTAL 220 MATEUS FRANCESCHI
1991500782482 o GLNE2004 Junl ph CIEED LARSEA
0001001 HOZPTAL 540 FRAN
<] 1991800782521 ol o1 OULE2024 AR - HATEUS s
Da5E1 FRANCISCO DALLANCRA
CO01%001- HOSMTAL SA0
a 1991000782598 ., 00 OLDE024 NOE e BRUNO LUMARDI FOLLE
- . 00011240 P HOSMTAL 240 )
8 1991500782507 - o0 OLNE2024 Lz FEAMCISOG BRUNO LUMARDI FOLLE
- -~ GO %01. Wik HOEMTAL 240
O 1991000782883 00 0L0E/2024 St BRUNO LUMARDI FOLLE
- 0301001 HOPITAL SA0
O 1881800783678 o1 OUTA024 ELF J— BRLUNG LUMARD FOLLE
) Codigo Cadigo Dats ’ : .
Pr
Cidign Titular Emissh Home Uswirio Prestador chssicnsl Soliciterte

Mostrando de 1 at€ 10de 2.417 registros

Anterior|1 2 3 4 5 ..242Préximo

Salvar Guias m




