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OBJETIVO 

O manual tem como objetivo o auxílio no uso do Autorizador de Guias Web. Dispõe de instruções 

de como solicitar e executar todos os procedimentos dentro da plataforma. 

 

SOBRE O MANUAL 

O manual aborda a solicitação de procedimentos, autorização de procedimentos, contas médicas 

e envio de xml. 

 

Todas as funções do sistema estão explicadas separadamente para que sejam de fácil 

entendimento, o manual demonstra através de imagens com suas respectivas instruções a sua 

forma de utilização. 

 

RECOMENDAÇÕES 

Recomendamos a utilização dos navegadores MOZILLA FIREFOX ou GOOGLE CHROME para a 

utilização da plataforma. Ao instalar complementos em seus navegadores deverão ser tomados 

os devidos cuidados, pois complementos que alteram de alguma maneira o layout da página 

podem prejudicar a utilização 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/ 
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TELA DE AUTENTICAÇÃO 
 

A tela de autenticação do sistema possui quatro campos de preenchimento: Unidade, Usuário, 

Senha e Tipo do usuário, conforme a imagem abaixo: 

 

 

Endereço: http://www.planoonline.com.br/autorizadorweb_v2/saocamilo ou 

http://planosaocamilo.com.br/portais/tiss. 

 

O usuário do tipo PRESTADOR é o que vai solicitar e emitir guias na plataforma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Após efetuar a autenticação utilizando a senha de prestador que foi fornecida, haverá um 

redirecionamento para a página do menu principal do sistema conforme a ilustração abaixo: 

 

 
O item 1 da ilustração é o menu de opções disponíveis para utilização, os itens 2 e 3 mostram as 

informações sobre o prestador que está logado no sistema e o item 4 é o botão para sair do 

sistema.  
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1- COMO REALIZAR A PESQUISA DE BENEFICIÁRIO NOS 
ATENDIMENTOS 

 

Em todas as solicitações e execuções de procedimentos será necessário realizar a procura do 

beneficiário na plataforma, conforme segue: 

 

 
 

Existem duas formas de realizar a seleção do beneficiário: 

 

• Item 2 poderá ser preenchido com o código da carteirinha do beneficiário, onde deve 

conter o hífen, exemplo: 00000000-00000 e ao lado colocar o dígito que são os dois 

últimos números da carteirinha, ou; 

• Item 3 é o botão de auxílio para pesquisa de beneficiário, ao clicar neste botão, uma 

janela pop-up aparecerá contendo um formulário de pesquisa de beneficiário pelo CPF ou 

Código Externo (código da carteirinha que possui uma letra) conforme a ilustração abaixo: 

•  

 
 

Digite o CPF na caixa de texto (sem ponto e hífen) e clique em Pesquisar, a janela pop-up irá 

retornar o resultado da pesquisa contendo as informações do beneficiário conforme a digitação 

da pesquisa. Após efetuar um clique sobre a linha contendo o nome do beneficiário desejado, a 

janela pop-up irá fechar e os dados do paciente como número de carteirinha, nome, data de 

nascimento, empresa, plano e cobertura serão preenchidos automaticamente. 

 

A pesquisa pode ser também pelo Código Externo que está impresso na carteirinha do beneficiário, 

esse código externo somente deverá ser usado para as carteirinhas que possuem letras no código 

do beneficiário, sendo as letras F ou J. 
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2- RELAÇÃO DE GUIAS EMITIDAS  
 

No menu principal é possível pesquisar todas as guias que foram emitidas pelo prestador, na 

opção GUIAS EMITIDAS, onde será possível a pesquisa das guias com diversos filtros disponíveis. 

 

 

 

 
 

É possível obter a relação de guias emitidas por período, por beneficiário ou pelo próprio código 

da guia, nos botões “localizar” abrem janelas pop-up de procura. Após parametrizar os filtros 

desejados, clique em “Mostrar” para obter a relação de guias. Essa tela pode ser utilizada para 

reimpressão de guias emitidas. Após a visualização da guia, aparecerá um botão ao lado de cada 

uma das linhas com o símbolo de uma impressora, clique neste símbolo para poder imprimir a 

guia no Layout TISS. 
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3- COMO ACESSAR EXTRATO DE PAGAMENTO DOS SERVIÇOS 
PRESTADOS 

 

No menu principal EXTRATO DE PAGAMENTO, será disponibilizado após os fechamentos do módulo 

contas médicas. Nesta opção ficarão disponíveis todos os históricos de pagamentos, onde poderá 

ser emitido o relatório por competência de fechamento. 
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4- EXECUÇÃO DE ATENDIMENTOS PELO PRESTADOR 
 

4.1- GUIA DE CONSULTA 
 

Para emitir guia de consulta clique no menu principal no botão CONSULTA, será apresentado o 

formulário que deverá ser preenchido conforme a imagem abaixo: 
 

 
 

No item 1 consta o nome do Prestador, na opção especialidade deverá ser escolhida conforme o 

atendimento realizado pelo profissional executante da consulta. No item 2 e 3 seguir as instruções 

de COMO REALIZAR A PESQUISA DE BENEFICIÁRIO NA PLATAFORMA 

 

 

No item 4 corresponde ao código e nome do solicitante da guia de consulta, esse campo é 

preenchido automaticamente pelo sistema conforme prestador logado. No item 5 com um clique 

no campo Exec, Complementar, abrirá um pop-up com nome de todos os executantes vinculados 

ao prestador e deverá ser selecionado o executante do atendimento. 
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No item 6 esses campos poderão ser alterados conforme necessidade, ao clicar no seletor poderá 

ser optado conforme o atendimento realizado ao beneficiário. No Item 7 ficarão disponíveis a 

codificação e o nome do procedimento realizado, ao clicar no botão Salvar, o sistema será 

redirecionado para a página para a guia de impressão, caso clique em Cancelar, o sistema irá 

voltar para o menu principal do sistema. 
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4.2- EXECUÇÃO DE GUIA SEM ESTAR SOLICITADA PELO PROFISSIONAL SOLICITANTE 
NA PLATAFORMA - GUIA SP/SADT 
 

No caso de o beneficiário procurar o prestador para executar o atendimento apenas com a 

solicitação médica em mãos, deverão ser seguidos os passos a seguir: 

 

Para emitir guia de SADT clique no menu principal no botão Execução SP/SADT, será apresentado 

o formulário que deverá ser preenchido conforme a ilustração. 

 

 
 

Deverá ser localizado o beneficiário que será atendido pelo prestador conforme consta nas 

instruções gerais COMO REALIZAR A PESQUISA DE BENEFICIÁRIO NA PLATAFORMA 
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Ao salvar a guia, a mesma ficará disponível para visualização no padrão TISS. Como é de 

conhecimentos alguns procedimentos poderão exigir auditoria, dessa forma é importante que seja 

realizado o lançamento antes da realização do procedimento, no caso de a guia demandar de 

auditoria, seguir os passos descritos no item SOLICITAÇÃO OU EXECUÇÃO DE GUIA SP/SADT QUE 

EXIGIR AUDITORIA 
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4.3- EXECUÇÃO DE GUIA JÁ SOLICITADA PELO PROFISSIONAL SOLICITANTE - GUIA 
SP/SADT 
 

Diferente da execução da guia sem estar solicita pelo profissional solicitante, nessa situação os 

procedimentos já estarão lançados e autorizados. Para localizar as guias que já foram solicitadas 

pelo profissional solicitante, deverá ser acessado no menu principal a opção Execução de SP/SADT: 

 
 

Para localizar a guia que já foi emitida pelo profissional solicitante na plataforma, primeiramente 

deverá ser selecionado o beneficiário conforme instruções gerais e posteriormente clicar no botão 

Exibir: 

 

 
 

Deverão ser selecionados os exames que serão executados clicando na caixa de seleção de cada 

um deles e posteriormente adicionar a lista de procedimentos atual: 
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Após adicionar os SADTs, poderá ser excluído ou adicionado novos exames e ainda é possível 

anexar qualquer documento a ser encaminhado para a Operadora. Ao finalizar os lançamentos 

clicar na opção salvar o qual irá emitir a Guia de SP/SADT autorizada pela Operadora.  
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Essa guia emitida também ficará disponível para consulta conforme consta nas instruções gerais 

no item RELAÇÃO DE GUIAS EMITIDAS PELO PRESTADOR. 
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4.4- SOLICITAÇÃO DE SADT PELO PROFISSIONAL SOLICITANTE - GUIA SP/SADT 
 

O solicitante deverá clicar no menu principal em Solicitação SP/SADT, posteriormente em nova 

solicitação de SP/SADT: 
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Deverão ser adicionados todos os exames solicitados pelo prestador solicitante, preenchendo o 

campo Cód do Procedimento e adicionando no botão  
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Ao finalizar os lançamentos clicar no botão . Nesse momento será disponibilizado 

visualização na tela da guia de solicitação de SP/SADT, que ficará disponível para impressão, caso 

não seja necessária impressão apenas clicar no item voltar, que irá retornar a tela de solicitação 

de guia de SP/SADT.  

Alguns procedimentos poderão exigir auditoria, mas a plataforma informará imediatamente ao 

lançamento essa condição. 

 

 

5- TABELA DE PESQUISA DE PROCEDIMENTOS QUE EXIJAM 
AUDITORIA DA OPERADORA 

 

A operadora possui disponível em seu portal como realizar pesquisa dos procedimentos que 

demandarem de auditoria da operadora pelo link 

http;//planoonline.com.br/portal/redirect/saocamilo/tabela-tuss ou ainda poderá ser acessado 

diretamente no portal da operadora em Portais/Acessar Portal/Área do Prestador/Tabela TUSS. 
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6- SOLICITAÇÃO OU EXECUÇÃO DE GUIA SP/SADT QUE EXIGIR 
AUDITORIA 

 

SOLICITAÇÃO DE SADT QUE EXIGIR AUDITORIA 

Alguns exames demandam da auditoria da operadora para serem autorizados, dessa forma ao 

realizar a solicitação conforme item anterior, no momento de adicionar o procedimento 

automaticamente o sistema irá emitir um alerta quanto a informação que o procedimento requer 

auditoria: 

 
 

Ao clicar em Salvar, será disponibilizado visualização na tela da guia de solicitação de SP/SADT. 

Ao clicar em voltar o sistema retorna para a tela inicial. 

 

 

As guias que demandarem de auditoria da operadora, ficarão disponíveis no menu principal no 

item Solicitações em Auditoria: 
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Será possível realizar a pesquisa das guias em auditoria por período: 

 
 

Serão listadas todas as solicitações que exigirem auditoria da operadora para autorização, 

conforme tela que segue: 

 

 
 

 



22 
 

  

 

O prestador solicitante poderá orientar o beneficiário que ele poderá consultar pelo site, aplicativo 

ou entrando em contato com a operadora o status de autorização da solicitação, que após 

autorizado pela operadora, ficará disponível para execução em qualquer profissional executante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Não ficará disponível a exclusão da guia após a solicitação, na 

necessidade de exclusão contatar a operadora 

Permite imprimir a Guia solicitada 

Função que permite a troca de mensagens com a operadora 

Função que disponibiliza o arquivo que foi anexado na 

solicitação 
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7- EXECUÇÃO DE SADT QUE EXIGIR AUDITORIA 
 

Na situação em que o lançamento for realizado pelo profissional que irá executar o procedimento, 

sem ter sido solicitada anteriormente pelo profissional solicitante, assim que o executante lançar 

o código que exija auditoria, a plataforma acusa simultaneamente que a informação que o SADT 

requer auditoria: 

 
 

Da mesma forma que o item anterior SOLICITAÇÃO DE SADT QUE EXIGIR AUDITORIA, as guias que 

demandarem de auditoria da operadora, ficarão disponíveis no menu principal no item Solicitações 

em Auditoria. 

Assim que a operadora autorizar o procedimento, automaticamente a solicitação não ficará mais 

disponível nas solicitações em auditoria e será gerado um número de guia passando a aparecer 

em Guias Emitidas, onde poderá ser impressa conforme consta nas instruções gerais no item 

RELAÇÃO DE GUIAS EMITIDAS PELO PRESTADOR. 

 

Na situação em que as guias permanecerem em análise pela operadora ou que a guia seja negada 

ela permanecerá disponível na opção de SOLICITAÇÕES EM AUDITORIA com seu respectivo status: 
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8- FATURAMENTO DAS GUIAS AUTORIZADAS 
 

 

8.1- FATURAMENTO POR ARQUIVO XML 
 

Para o prestador que possui faturamento através de arquivo xml, é possível enviar o arquivo 

através do menu principal na opção ENVIAR XML. 

 
 

A plataforma irá solicitar nova validação de acesso, onde deverá ser utilizado o login e senha com 

letras maiúsculas, a mesma senha utilizada no acesso do prestador: 
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Conforme exemplo abaixo, o relatório emitido apresentará todas as inconsistências que deverão 

ser corrigidas e gerado novo XML para ser postado novamente na plataforma. 

 



27 
 

 
 

8.2- FATURAMENTO POR LOTE DE GUIAS 
 

Rotina onde o prestador irá anexar as guias em lotes para serem faturadas pelo Plano de Saúde 

São Camilo. No menu principal LOTE DE GUIAS: 

 

 
 

Para criar um lote é necessário clicar em “Novo Lote”. Irá abrir uma caixa para escolher se é lote 

de Consulta ou Exames. Ao escolher o tipo de lote clicar em “Gerar Lote”. 
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Após irá aparecer uma caixa com as guias emitidas que poderão ser anexadas ao lote. 

 
Deverão ser selecionadas as guias que serão adicionadas no Lote que serão enviadas para a 

operadora, marcando cada uma delas.  

 

Após clicar em “Salvar Guias”. 

 
Após todas as guias incluídas, clicar em “Fechar”. 
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O lote irá aparecer na tela com o “Status” de Gerado. 

 
 

Caso seja necessário adicionar mais guias ao lote basta clicar na ação que parece uma folha. 

 
 

Irá a abrir a caixa com as guias incluídas e aquelas que estão disponíveis de seleção para inclusão. 

 

Marcar as guias e clicar em Salvar Guias. 
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O arquivo anexado será recepcionado pela operadora junto com o lote enviado. 


