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Apresentação 
 

Prezado Prestador,  

Este manual aplica-se aos prestadores de serviços, nele estão as instruções para 
utilização do Sistema Conecta. 

 

                                                                                                                             Janeiro/2024. 
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Capítulo I – Acesso Portal Conecta 
 

Passo 1: Acessa o site https://portalconectasaude.com.br/Account/Login?ReturnUrl=%2F 

e criar uma conta no Conecta, por meio do botão CRIAR UMA CONTA, na tela de login. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Passo 2: Uma segunda tela será apresentada, para iniciar o cadastramento de sua conta. 

Será necessária a criação de cadastros, por Tipo de Usuário: Credenciado e Secretária/o. 
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Segue abaixo a descrição dos cadastros a serem realizados:  

Perfil Credenciado (Prestador) 

Permite criar um perfil da instituição credenciada na Operadora. Para isso, faça o seguinte: 

 

 

Preencher os dados abaixo: 

 Tipo Usuário, ou seja, o tipo de usuário entre os apresentados: Consultório/Clínica; 

Cooperativa; Fornecedor; Hospital ou Laboratório. 

 CNPJ, ou seja, o número válido do Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica, para 

habilitar os demais campos. Campo visível somente para tipos de usuário que sejam 

Pessoa Jurídica. 

 E-mail, isto é, o e-mail da instituição. O e-mail será utilizado como login do usuário, 

bem como servirá para receber a senha, quando for selecionada a opção “esqueci 

minha senha”. 
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 Nome Fantasia, o qual será preenchido automaticamente após a inserção do CNPJ. 
Campo visível somente para tipos de usuário que sejam Pessoa Jurídica. 

 Senha, ou seja, uma senha para acessar a sua conta no Conecta. As senhas deverão 
conter ao menos 6 caracteres (possuindo pelo menos uma letra, número e caractere 
especial). 

 Confirmação Senha, isto é, a confirmação da senha de acesso. 
 E-mail secundário, ou seja, um e-mail alternativo para contato. 

 

Selecione o flag Concordo com os termos e condições de utilização (Condições de utilização - 
leia atentamente os termos e condições de utilização). 
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Passo 3: O Sistema abrirá a tela contendo os termos e condições de utilização do Portal 
Conecta, com as opções Recusar e Aceitar. 

 

Realizar a leitura e conferir as informações. 

Clicar em Aceitar. 

Observação: Caso não concorde com os termos e condições de uso, o cadastro não será 
concluído. Na sequência, se os dados informados forem válidos, clique em Registrar para 
confirmar o seu cadastro. Dessa forma, o Sistema registrará a nova conta e redirecionará 
para a tela de login. 

Funcionalidades Perfil Credenciado 

O perfil credenciado possui diversas funcionalidades por meio das telas: Seu Cadastro,  

Informativos, Relacionamento, Menu rápido, Notificações e Teclas Atalho. 
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Ao visitar o Portal Conecta o Credenciado tem acesso a diversos serviços online que facilitam 
a operação do plano de saúde, tais como: autorização eletrônica de procedimentos, envio 
eletrônico de contas médicas e muito mais. 

Notificação 

O sistema permite a atualização imediata das informações cadastrais.  

Assim que efetuado login o sistema verifica se existe alguma pendência de informação 
cadastral. 

 

 

Ao acionar o ícone serão listadas todas as notificações de pendência. O prestador poderá 
verificar suas informações cadastrais no Menu. 
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Informações Diárias 

Ao acessar as informações cadastrais, o sistema permitirá a inserção dos dados, conforme 
figura a seguir: 

 

 

 

 

 

 

 

Dados Prestador 

Inscrição Estadual: Informa os números da Inscrição Estadual (ou, se for o caso a palavra 
‘‘ISENTO’’). Campo obrigatório. 

Inscrição Municipal: Informa os números da Inscrição Municipal (ou, se for o caso, a palavra 
‘‘ISENTO’’). Campo obrigatório. 

Inscrição no INSS: Informa os números da inscrição no INSS (ou, se for o caso, a palavra 
‘‘ISENTO’’). Campo obrigatório. 

Após preencher os campos do primeiro passo, clique em Continuar para incluir endereço. 
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Incluir novo endereço 

Descrição: Descrição do endereço; 

CNES: Cadastro nacional de estabelecimentos de saúde; 

CEP: Informar o CEP do endereço; 

Logradouro: Nome da rua; 

Número: Número do endereço; 

Complemento: Permite registrar algum complemento referente ao endereço; 

Bairro: Nome do bairro do endereço; 

Município – UF: Informa o município do endereço; 

Pontos de Referência: Permite registrar pontos de referência do endereço. 

Informações de Atendimento Neste Local  

Estacionamento Próprio: Marca-se esta opção quando houver estacionamento próprio; 

Atende em Feriados: Marca-se esta opção quando os atendimentos ocorrerem aos feriados; 

Dia da Semana: Permite a seleção dos dias da semana que este endereço atende. É possível 
realizar vários cadastros de dias de semana e seus respectivos horários. Ex.: Segunda, terça, 
quarta e quinta e sexta feiras, atende-se das 08:30 às 12:00 e das 13:00 às 18:00. Aos 
sábados e domingos, atende-se das 08:30 às 9:00; 

Horários: Indica o horário específico referente aos dias informados anteriormente; 

Acessibilidade: Permite informar se existe acessibilidade no local; 

Deficiente Visual: Informa se existe atendimento especializado, exemplo sinalização em 
braile, piso tátil etc.; 

Deficiente Auditivo: Informa se existe atendimento especializado para deficiente auditivo. 

Clique em Adicionar para salvar o endereço. 

Após preencher os campos do segundo passo, clique em Continuar para incluir os telefones. 
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Dados Prestador 

Inscrição Estadual: Informa os números da Inscrição Estadual (ou, se for o caso a palavra 
‘‘ISENTO’’). Campo obrigatório; 

Inscrição Municipal: Informa os números da Inscrição Municipal (ou, se for o caso, a palavra 
‘‘ISENTO’’). Campo obrigatório; 

Inscrição no INSS: Informa os números da inscrição no INSS (ou, se for o caso, a palavra 
‘‘ISENTO’’). Campo obrigatório. 

Após preencher os campos do primeiro passo, clique em Continuar para incluir endereço. 
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Incluir novo endereço 

Descrição: Descrição do endereço; 

CNES: Cadastro nacional de estabelecimentos de saúde; 

CEP: Informar o CEP do endereço; 

Logradouro: Nome da rua; 

Número: Número do endereço; 

Complemento: Permite registrar algum complemento referente ao endereço; 

Bairro: Nome do bairro do endereço. 

Município – UF: Informa o município do endereço; 

Pontos de Referência: Permite registrar pontos de referência do endereço. 

 

Informações de Atendimento Neste Local  

Estacionamento Próprio: Marca-se esta opção quando houver estacionamento próprio; 

Atende em Feriados: Marca-se esta opção quando os atendimentos ocorrerem aos feriados; 

Dia da Semana: Permite a seleção dos dias da semana que este endereço atende. É possível 
realizar vários cadastros de dias de semana e seus respectivos horários. Ex.: Segunda, terça, 
quarta e quinta e sexta feiras, atende-se das 08:30 às 12:00 e das 13:00 às 18:00. Aos 
sábados e domingos, atende-se das 08:30 às 9:00; 

Horários: Indica o horário específico referente aos dias informados anteriormente; 

Acessibilidade: Permite informar se existe acessibilidade no local; 

Deficiente Visual: Informa se existe atendimento especializado, exemplo sinalização em 
braile, piso tátil etc; 

Deficiente Auditivo: Informa se existe atendimento especializado para deficiente auditivo. 

Clique em Adicionar para salvar o endereço. 

Após preencher os campos do segundo passo, clique em Continuar para incluir os telefones. 
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Incluir novo telefone 

Descrição: Descrição do telefone; 

Endereço Associado: Permite selecionar um endereço associado a este telefone. 

Tipo: Informa-se o tipo do telefone (fixo, celular ou fax); 

DDD: Informa-se o DDD do telefone; 

Prefixo: Informa o prefixo do telefone; 

Número: Informa o número do telefone; 

Ramal: Se houver, permite informar o ramal do telefone; 

Pessoa de Contato: Permite cadastrar o nome da pessoa referente a este contato de 
telefone; 

Informações de Atendimento neste Telefone 

Atende em Feriados: opção quando apto para atendimentos em feriados; 

Dia da Semana: Permite a seleção dos dias da semana que este telefone atende. É possível 
realizar vários cadastros de dias de semana e seus respectivos horários. Ex.: Segunda, terça, 
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quarta e quinta e sexta feiras, atende-se das 08:30 às 12:00 e das 13:00 às 18:00. Aos 
sábados e domingos, atende-se das 08:30 às 9:00; 

Horários: Indica o horário específico referente aos dias informados anteriormente.  

Clique em Adicionar para salvar o telefone. 

Após preencher os campos do terceiro passo, clique em Continuar para incluir os e-mails. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E-mails 

Clique em + Incluir Novo para cadastrar mais de um e-mail. 

Descrição: Descrição do e-mail; 

Endereço Associado: Permite selecionar um endereço associado a este e-mail; 

E-mail: Informa o endereço eletrônico; 

Pessoa de Contato: Permite cadastrar o nome da pessoa referente a este contato via e-mail. 

Clique em Adicionar para salvar o endereço de e-mail. 

Clique em Continuar. O cadastro será atualizado, conforme modelo abaixo: 
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Documentação Operadora 

Documentação Operadoras – Nesta opção, serão listados todos os documentos disponibilizados pela 
Operadora:  

 

 

 

Os documentos serão listados em uma tabela com título, informações de download ou acesso e 
vigência da validade. 
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Histórico 

No Menu Histórico são disponibilizados os tópicos conforme figura abaixo: 

 

Informativos Visualizados 

Disponibilizado neste tópico os informativos da Operadora e o respectivo período (10 dias, 30 dias ou 
personalizado). Os informativos encontrados serão listados conforme abaixo. 

 

Troca de Mensagens 

Para acessar o histórico de troca de mensagens, preencha o filtro. As solicitações com troca de 
mensagens serão listadas abaixo. 

 

Quando clicado sobre o botão Exibir Mensagens, todos os registros serão disponibilizados. 
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Tanto pelo botão Detalhes, localizado acima da interface das mensagens, quanto no botão Exibir 
Detalhes da Solicitação, exibido de acordo com a seleção das solicitações, será possível visualizar 
detalhadamente a guia. 

 

Transações 

Permite acesso ao histórico de transações realizadas pelos Prestadores junto à Operadora. 

 

 

Operadora: Informa automaticamente com base na Operadora logada; 

Tipo: Tipo de transação (verificar elegibilidade, solicitação de procedimento etc.); 
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Prestador: Deve-se selecionar o prestador; 

Usuário (e-mail principal): Filtra de acordo com o usuário/e-mail principal; 

Status de Transação: Seleciona o status da transação (sucesso ou falha). 

 

Perfil Secretária 

O Conecta permite que os Prestadores estabeleçam relacionamento de secretariado, 
podendo assim delegar a alguém a responsabilidade de operar o sistema, controlando as 
permissões por funcionalidades a exemplo, faturamento, comercial e gerenciamento de 
relacionamentos do prestador, conforme a necessidade. Para que seja dado permissão a uma 
secretaria deve ser feito cadastro de uma conta com “Tipo Usuário “ Secretaria, preenchendo 
campos abaixo. 

 

Posterior à criação da conta SECRETARIA deverá ser criado os relacionamentos. O papel de 
Secretaria pode ter vários relacionamentos, inclusive com Prestadores distintos. Os 
prestadores que possuírem uma Secretaria efetuando seu faturamento poderão acompanhar 
as transações efetuadas no seu portal de Conectividade. Abaixo segue passo a passo de como 
efetuar um relacionamento de Secretaria. 

Para que o relacionamento de secretaria e prestador possa existir a secretaria deve enviar um 
Convite para todos os Prestadores onde a mesma será responsável por efetuar o envio do seu 
faturamento. A secretaria logada deverá criar seus relacionamentos, conforme apresentado 
tela abaixo. 
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Ao Selecionar a opção “Relacionamentos” será apresentada a tela onde novos 
relacionamentos serão criados. 

 

Ao clicar “Novos Relacionamentos” em será solicitado os Prestadores que a Secretaria deverá 
enviar o convite de relacionamento, conforme tela abaixo. 
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Será apresentada a Relação de Prestadores que o relacionamento deverá ser criado, conforme 
tela abaixo: Deve-se selecionar o Prestador e clicar em “Enviar Convite” 

 

Para o Prestador selecionado é necessário confirmar o envio de convite, conforme abaixo. O 
convite pode ser cancelado ou confirmado (Ok). 

 

Ao voltar no Menu de Relacionamentos será apresentado todos os convites que a Secretaria 
realizou o envio do Convite de Relacionamento. Conforme apresentado tela abaixo. 
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Segue tipos de relacionamento que podem ser estabelecidos: 

 Secretariados -> Relacionamento com todos os tipos de prestadores secretaria 
 Prestação de Serviços -> Relacionamento Prestador PJ com Prestador PJ  
 Corpo Clínico -> Relacionamento Prestador PJ com Prestador PF  
 Credenciamento -> Não manda convite Relacionamento Operadora e Prestador 

 

Para que a Secretaria inicie o faturamento do Prestador, o mesmo, em seu portal de 
Conectividade deverá realizar as permissões para a Secretaria. Conforme apresentado 
abaixo. 

 

Ao clicar no Menu Relacionamentos serão apresentados todos os relacionamentos que o 
Prestador possui. Para aceitar o convite enviado pela Secretaria, o Prestador, deverá 
selecionar o Perfil de Secretaria e aceitar convite, conforme apresentado em tela abaixo. 

 

Ao clicar em “Aceitar Convite” será solicitado informar o tempo deste relacionamento, 
conforme apresentado tela abaixo, sendo este indeterminado ou por um período limitado, e 
clicar em OK. 
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Com convite aceito é necessário definir os papéis que são as permissões que a Secretaria 
terá. Para isso é necessário clicar em “Definir Papéis”, conforme apresentado tela abaixo. 

 

Papel Autorização – Permite a secretaria execute pedidos de autorização. Opção não 
disponível para Economus; 

Comercial – Permite verificar rede Credenciado. Opção não disponível para Economus; 

Faturamento – Faturamento de Conta Médica; 

Gerenciar Relacionamentos do Prestador – Secretaria tem alçada para dar permissão a 
outras secretarias. 

Com as permissões dadas pelo Prestador a secretaria já está habilitada a efetuar o 
Faturamento dos Prestadores que já aceitaram convite de Relacionamento 

Na tela a seguir a Secretaria logada no seu perfil de Conectividade pode controlar todos os 
convites que ainda estão pendentes de  Aceite, os que já foram aceitos com data de Início de 
relacionamento tipo de relacionamento estabelecido entre eles, conforme tela abaixo. 
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Ao selecionar Menu Relacionamentos serão apresentados todos os relacionamentos que 
aquele Secretaria possui, com prestadores. Veja que um Prestador específico aceitou o 
convite de relacionamento por um certo período de tempo, conforme figura abaixo. 

 

Os prestadores com relacionamento ativo serão apresentados no Menu superior,conforme 
figura acima. 

 

Para que seja selecionado a troca de prestadores basta selecionar o Prestador e deixá-lo 
como principal clicando  

Ao efetuar a troca de Prestador será solicitada a confirmação de alteração de troca de 
informações, conforme tela abaixo. 

 

Ao concordar com a alteração de troca a mesma será realizada alterando assim todas as 
permissões de cada Prestador, Menu Faturamento. 

 

Após a concordância todas as funcionalidades do Perfil de secretaria estarão habilitadas, já 
sendo possível efetuar o faturamento para cada Prestador. As funcionalidades estão 
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disponibilizadas no Menu ao lado esquerdo do Portal de Conectividade e detalhadas no 
passo a passo FATURAMENTO. 

Reset de Senha 

Em caso de esquecimento de senha de acesso, na tela de login, clicar na opção “Esqueci 
minha senha” que será direcionado para a próxima tela, em que se deve informar o E-mail e 
clicar em. Uma nova senha será enviada para e-mail cadastrado. 
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Capítulo II - Biometria Facial 
 

A Biometria Facial é necessária para assegurar aos beneficiários, operadoras e prestadores a 
prevenção de fraudes, devido à sua exatidão de reconhecimento; a praticidade nas operações, 
facilitando processos e controle de acesso, garantindo utilização dos procedimentos apenas a 
pessoas autorizadas. 

Pré-requisitos 

Antes de realizar o Cadastro de Biometria Facial, é necessário ter: 

 Usuário autorizado para realizar operações de biometria facial; 
 Prestador parametrizado, no Saúde AG, para utilizar biometria facial; 
 Beneficiário parametrizado, no Saúde AG, para utilizar biometria facial; 
 Porcentagem de aceitação parametrizada. 

Processo 

Esta função pode ser acessada tanto pelo prestador quanto pelo usuário Adm. Operadora. 

Neste manual, utilizaremos o acesso pelo Adm Operadora. Para realizar o processo, proceda 
da seguinte forma: 

1) Acesse o menu Beneficiário; 
2) Clique na carga “Cadastrar Biometria Facial”; 
3) Informe os campos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Operadora*, isto é, a operadora vinculada ao prestador; 
• Beneficiário*, ou seja, o beneficiário ao qual pretende-se cadastrar a biometria 
facial. 
 

4) Clique no botão Cadastrar Biometria. 
5) Ao clicar, abre-se a webcam instalada no seu computador, para registar a imagem 

do beneficiário. 
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6) Posicione a webcam em direção ao rosto do cliente. 
7) Clique no botão Capturar Imagem. 

 

 
 

8) No canto inferior direito da tela, surgirá a seguinte mensagem: 

                                   Cadastro realizado 

Caso o beneficiário já possua uma biometria facial cadastrada e o usuário tente cadastrar 
novamente, as seguintes mensagens de erro surgirão na tela: 
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Capitulo III - Alteração de Biometria 

 
Se por algum motivo a captura não for realizada da maneira esperada, é possível solicitar a alteração da 
biometria facial do beneficiário, assim os auditores e usuários da operadora possam autorizar. 

Para realizar o processo, proceda da seguinte forma: 

1. Acesse o menu Beneficiário; 

2. Clique na carga “Alterar Biometria Facial”; 

3. Informe os campos: 

 Operadora, isto é, a operadora vinculada ao prestador; 

 Beneficiário, ou seja, o beneficiário cuja biometria facial já foi cadastral, mas que será 
alterada. 

4. Clique no botão Buscar Biometria. 

 

5. Clique no botão Capturar Nova Imagem. 
Em seguida, abre-se a webcam instalada no seu computador, para registar a nova imagem do 
beneficiário. 

6. Posicione a webcam em direção ao rosto do cliente. 

7. Clique no botão Capturar Imagem. 
As duas biometrias faciais (a atual e a nova) aparecerão na tela. 

Clique no botão Solicitar Alteração. 
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Logo abaixo, surgirá a imagem da biometria facial realizada anteriormente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Na parte superior da tela, surgirá a seguinte mensagem:
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Capítulo IV – Autorização - Digitação das Guias 
 

Com a biometria já cadastrada, o beneficiário pode realizar Consulta Eletiva, SP/SADT, Internação, 
Prorrogação e Odontológico. 

1. Clique na carga “Consulta” do menu Autorização; 

2. Clique na opção “Solicitar Eletiva”; 

3. Clique no botão Pesquisa de Beneficiários representado pela câmera fotográfica. 
 

Digitação de Guia 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           

Capturar imagem 
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4. Clique em Capturar Imagem. 
 

Informar o nome do beneficiário 

 
Ao informar o beneficiário via biometria facial, o campo Tipo de Identificação do Beneficiário será 
preenchido automaticamente com a opção Leitura Facial. 

 

5. Clique no botão Próximo. 

6. No step 2, Dados do Contratado, preencha os campos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

O campo Justificativa Ausência Biometria Facial ficará habilitado somente se o tipo de identificação 
do beneficiário for diferente de leitura facial. Devendo assim, informar o motivo da ausência de biometria 
facial. 
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 Nome do Profissional Executante, ou seja, o nome do profissional que irá executar o procedimento. 
 

 CBO, isto é, o número do Conselho Brasileiro de Ocupação vinculado ao prestador 
 

7. Clique em Próximo. 

8. No step 3, Dados do Atendimento, informe os campos: 

 Tipo de Consulta, ou seja, o tipo de consulta utilizada para o atendimento, 

podendo ser: Por encaminhamento, Pré-natal, Primeira Consulta ou Retorno; 

 Procedimento, isto é, o evento a ser realizado. 

 
 

 

 

 

 

 

                   
Dados do atendimento

 

Opções de Preenchimento 

É possível preencher o campo Profissional Executante de duas formas: 

 Por livre digitação, clicando no cadeado à direita do campo e inserindo o nome do profissional 
manualmente. Ao utilizar esta opção, os campos Conselho Profissional, Número Registro, UF e 
CBO são preenchidos automaticamente. 

 Por meio do drop-down, clicando em Selecionar outro. Na tela de pesquisa, clique na coluna Nome, 
informe o nome do prestador e clique no botão Pesquisar. Ao utilizar esta opção, os campos 
Conselho Profissional, Número registro e UF são preenchidos automaticamente. 
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9. Clique em Próximo. 

10. No step 4, Resumo, clique em Autorizar. 
 
 

 

Resumo 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso haja alguma divergência de informação, é possível voltar as etapas e realizar as 
modificações necessárias sem que as demais informações sejam perdidas. Não será 
possível realizar alterações na guia após o seu envio para autorização. 
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Após clicar em Autorizar, a guia será enviada para processamento. Se aguardar alguns instantes a 
página será atualizada e exibirá o Recibo de Autorização. 

 

 

 

 
 Guia em processamento 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Recibo de Autorização 
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Detalhes da Guia 

Pode-se consultar as informações da guia detalhadamente em: 

Menu Autorização > Pesquisar Guias > Pesquisa de Guias. 

 

Pesquisa de Guias 

 
1. Selecione a guia desejada. 

2. Clique no botão Detalhes. 
 



 
 

35 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consulta 

Botões do Detalhes da Guia 

Exibir Recibo: ao clicar, exibe a tela Recibo de Autorização. 
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Recibo de Autorização. 

 
Gerar Guia TISS: ao acionar, será gerado um arquivo PDF.  

Ao abrir, permite a impressão da guia TISS. 
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Gerar Guia TISS 
 

 
Visualizar Biometria Facial: ao ser acionado, exibe a biometria facial utilizada na 
Autorização. 
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Capítulo V - Processo de Execução de Eventos - Biometria facial 
 

O Processo de Execução de Eventos através identificação do beneficiário via biometria facial é 
obrigatória. 

Para realizar o processo de Execução de Eventos o prestador deve seguir os seguintes passos abaixo: 

1. O prestador deve realizar a solicitação de autorização, e ter a mesma autorizada, clicar em Nova 
Solicitação de Sp/Sadt > Autorização > SP/SADT e incluir os dados da autorização. 

 

Após inserção dos dados, a solicitação de autorização será direcionada para a área de Regulação 
Benner, sendo eles os responsáveis por autorizar ou negar. 

Após autorização da Regulação, o prestador deverá realizar a execução dos eventos. 
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2. Clicar em Execução de Eventos (localizada na barra lateral esquerda) 

 
 

3. Realizar a Captura Facial 

 

 

Após realizar captura facial, o nome do beneficiário será localizado 
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Para prosseguir, inserir o tipo de guia e número de guia, clicar em pesquisar 

 
O sistema irá fornecer os dados da guia, que deverá ser flegada, após, clicar em Executar 
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Neste momento, o sistema irá fornecer os dados da autorização, identificação do beneficiário, 
dados do solicitante e o evento que será executado. O prestador deverá confirmar os dados e clicar 
em Preencher Execução 

 
 

A seguir aparecerá na tela os dados da execução, no qual o prestador deverá preencher data/hora 
da execução, a quantidade que será executada e clicar em salvar 
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O sistema ira informar a quantidade de execução, para finalizar o prestador devera clicar em 
Confirmar Execução 

 
 

Para manter o registro das informações, o sistema irá executar o evento contendo a rastreabilidade 
de data/hora da execução. 
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Capitulo VI - Faturamento 
 

Faturamento é o módulo destinado a: pesquisa de guias eletrônicas postadas no Sistema Conecta; 

digitação de guias de cobrança; verificação dos lotes de cobrança postados; extração de 

demonstrativos e realização de recurso de glosa. Por segurança ações que alterem a informação da 

guia só serão permitidas ao Prestador que as digitou. O sistema Conecta está adequado para 

receber guias de cobrança a partir da Versão Tiss 3.0. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Pesquisar Guias 

Permite o acesso ao histórico de guias de cobrança postados no Sistema Conecta. A pesquisa pode 
ser realizada por Beneficiário e por todas as guias postadas pelo Prestador. 

 

Pesquisar Guias 
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Beneficiários 

Permite o acesso ao histórico de guias de cobrança de um determinado Beneficiário, com filtros por 

período em que a (s) guia (s) foram postadas, por número de guia do Prestador ou por número de 

guia da operadora/senha. Para iniciar a pesquisa é necessário o preenchimento dos campos 

obrigatórios (*) Operadora e Beneficiário, devendo inserir o número do cartão de identificação do 

Beneficiário e clicar em Pesquisar. 

 

15/30/60 dias: Permite realizar a busca pelo tempo em que a guia foi postada, padronizado em 15, 

30 ou 60 dias.  

Operadora: Neste campo é necessário informar a operadora do Beneficiário. Caso o usuário seja 

secretária (o), é verificado em todos os Prestadores com quem tem relacionamento. São listadas 

automaticamente as operadoras com as quais o Prestador tenha relacionamento ativo. Se o usuário 

for uma secretária, são considerados todos os Prestadores com quem a secretária tem 

relacionamentos ativos. Caso só exista um registro, o campo Operadora será preenchido 

automaticamente. É permitida a seleção da operadora através de um clique. Ícones e suas 

funcionalidades: 
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Beneficiário: Este campo é obrigatório. Deve-se filtrar pela carteirinha do Beneficiário; 

Nº Guia Prestador: Permite especificar a filtragem para localizar uma guia por meio de sua 

numeração. Campo permite apenas números; 

Nº Guia Operadora/Senha: É possível buscar a guia pela numeração da senha de autorização. 

Mais Opções: Ao clicar sobre esta opção, será possível detalhar o filtro, informando o tipo da guia, o nº da 

guia na operadora, o número da guia referenciada e incluir as canceladas; 

Pesquisar: Ao acionar este botão, o sistema realizará a busca das guias e as mostrará logo abaixo, em Guias 

Encontradas. 

 

 

Guias Encontradas: Após realizar a Pesquisa, o sistema listará todas as guias encontradas, de acordo 

com as informações preenchidas no filtro; 
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Pesquisar: Permite realizar a busca de uma guia específica dentre todas as listadas em Guias 

Encontradas. 

 

 

 

 

 

 

Ao selecionar uma guia, o sistema disponibilizará a opção DETALHES que permitirá acessar 

detalhadamente as informações da guia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Beneficiários 

Permite acesso ao histórico das guias de cobrança do Prestador, com filtros por período em que as 

guias foram postadas, por número de guia do Prestador ou por número de guia da 

operadora/senha. Para iniciar a pesquisa é necessário o preenchimento dos campos obrigatórios (*) 

Operadora e Prestador, devendo inserir o CPF / CNPJF do Prestador e clicar em Pesquisar. 
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15/30/60 dias: Permite realizar a busca pelo tempo em que a guia foi postada, padronizado em 15, 

30 ou 60 dias; 

Prestador: Será apresentado automático pelo login efetuado; 

Nº Guia Prestador: Permite especificar a filtragem para localizar uma guia por meio de sua 

numeração. Campo obrigatório, permite apenas números; 

Nº Guia Operadora/Senha: É possível buscar a guia pela numeração da solicitação/senha; 

Mais Opções: Ao clicar sobre esta opção, será possível detalhar o filtro, informando o tipo da guia, o 

nº da guia na operadora, o número da guia referenciada e incluir as canceladas; 

Pesquisar: Ao acionar este botão, o sistema realizará a busca das guias e as mostrará logo abaixo, 

em Guias Encontradas. 
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Ao selecionar uma guia, o sistema disponibilizará as opções relacionadas a ela: 

 

Digitar Guias 
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Permite ao Prestador digitar uma nova guia, por meio de um passo-a-passo intuitivo e simples, 

inspirado nas guias do padrão TISS. Exibe um resumo da guia antes de confirmar o salvamento, 

podendo ser editada enquanto não estiver em um lote fechado. 

 

                                                                            Figura 8 

Guia de cobrança modelo GUIA DE CONSULTA utilizada para uso exclusivo nas cobranças de 
consultas eletivas realizadas em clínicas, ambulatórios e consultórios médicos ou de outras 
especialidades paramédicas.  

Beneficiário: pesquisa realizada pelo número da carteirinha; 

Nº Guia Prestador: preenchimento obrigatório do número do prestador; 

Atendimento a RN: Indica atendimento a recém-nascido. 

 

 

Figura 9 

 

O sistema Conecta realiza validações de campos cujo preenchimento seja obrigatório pelo padrão de 

troca de informação eletrônica dos serviços em saúde (TISS), e somente avança para próxima etapa a 

partir do preenchimento completo e correto de respectivos campos. 
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Além de campos obrigatórios o sistema também valida elegibilidade: Beneficiário não elegível: será 

exibida uma notificação de erro (em vermelho) com a mensagem ‘‘O Beneficiário se encontra NÃO 

ELEGÍVEL”. Neste caso, o botão Enviar permanecerá desabilitado, não permitindo o envio da 

respectiva cobrança. Beneficiário elegível: o botão Enviar será habilitado. Se houver alguma falha na 

verificação de elegibilidade, o botão Enviar será habilitado e uma notificação de alerta (em amarelo) 

será exibida. Após informar os campos do primeiro passo, clique em Próximo e prossiga com o 

preenchimento. 

 

Figura 10 – Guia de Consulta - Passo 2  

Contratado executante: Informa automaticamente o nome do contratado executante pelo login do 

Prestador ativado no sistema Conecta; 

CNES: Cadastro nacional de estabelecimentos de saúde; 

Nome do profissional executante: Informe o nome do profissional executante; 

Conselho Profissional: Indique o número do conselho profissional; 

Número do Registro: Informe o número do registro no conselho profissional; 

UF: Informe o estado do executante; 

CBO: Código brasileiro de ocupações; 

Telefone: Telefone do contratado; 
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E-mail: E-mail do contratado.  

Após informar os campos do segundo passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento 

 

 

 

 

 

 

Indicação de Acidente (ou doença relacionada): Informa se há indicação de acidente ou doença 

relacionada; 

Tipo de Consulta: Informa-se o tipo de consulta utilizada no atendimento (primeira consulta, retorno, 

pré natal, por encaminhamento); 

Procedimentos: Guia de Consulta somente aceita o evento 10101012 – Consulta em consultório; 

Observação/Justificativa: Neste campo constam as observações e/ou justificativas acerca da 

realização do atendimento.  

Após informar os campos do terceiro passo, clique em Próximo para visualizar o resumo da guia de 

consulta. Exibe um resumo da guia antes de confirmar o salvamento, podendo ser editada enquanto 

não estiver em um lote fechado. 
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Figura 12 – Guia de Consulta - Passo Resumo 

Clicar em Salvar: Ao acionar este botão, será possível salvar a guia digitada. Caso tenha alguma falha 

na comunicação com a operadora, a guia ficará salva como pendente. 
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Destacamos abaixo todos os campos de preenchimento obrigatório previsto no padrão TISS a partir 

da Versão TISS 3.0 específico para GUIA DE CONSULTA. 
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SP/SADT 

Guia de cobrança modelo GUIA SP/SADT - Guia de Serviços Profissionais/Serviço Auxiliar de 

Diagnóstico e Terapia (SADT), utilizada para cobranças de diversos tipos de eventos em SADT, 

remoção, pequenas cirurgias, terapias em geral, exames, atendimento domiciliar, ou até SADT de 

paciente internado incluindo quimioterapia, radioterapia ou terapia renal substitutiva (TRS). A 

consulta também pode ser faturada através deste formulário quando da presença de outros eventos 

adicionais. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 13 – Guia SP/SADT 

 

Beneficiário: Apresenta o número da carteirinha do Beneficiário seguida do nome do mesmo. Campo 

obrigatório;  

Atendimento a RN: Indica se existe atendimento a recém-nascido. Campo obrigatório, vem 

desmarcado; 

Nº Solicitação SP/SADT: Deve-se informar o número da guia de solicitação de SP/SADT; 

Nº da Guia no Prestador: Apresenta o número da guia no Prestador. Campo obrigatório, permite 

apenas números; 

Nº Solicitação Internação: Informa o número da solicitação de internação; 
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Data Autorização: Informa a data da autorização. Senha: Informa a senha da autorização. Data da 

Validade Senha: Informa a data da validade para a senha; 

Nº Guia Operadora: Informa o número da guia da operadora. Após informar os campos do primeiro 

passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento. 

 

 

Figura 14 – Guia SP/SADT – Passo 2 

 

Contratado solicitante: Informa o nome do contratado solicitante; 

Nome do profissional solicitante: Informa o nome do profissional solicitante; 

Conselho Profissional: Indica que tem conselho profissional; 

Número do Registro: Informa o número do registro no conselho profissional; 

UF: Informa o Estado do executante; 

CBO: Código brasileiro de ocupações; 

Telefone: Telefone do contratado; 

E-mail: E-mail do contratado.  
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Após informar os campos do segundo passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento dos 

dados do atendimento 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caráter de Atendimento: Informa o caráter do atendimento (Eletivo; Urgência/Emergência); 

Indicação Clínica: Informa se há indicação clínica; 

Procedimentos/Itens Assistenciais: Solicitados; 

Procedimento ou Item Assistencial: Seleciona-se o procedimento e/ou item assistencial; 

Observação/Justificativa: Neste campo constam as observações e/ou justificativas acerca da 

realização do atendimento.  

Após informar os campos do terceiro passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento dos 

procedimentos/itens executados. 

 

 

Procedimento ou item assistencial: Deve-se informar o procedimento ou item assistencial 

necessário. Sendo necessário ainda informar a quantidade, a data da realização, dentre outras 
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informações sobre o item/procedimento, seguindo os campos obrigatórios do padrão TISS. Mais de 

uma opção poderá ser incluída. Veja na imagem abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17 – Guia SP/SADT – Passo 4 

Após informar os campos do quarto passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento. 

 

 

Contratado executante: Informa o nome do contratado executante; 

CNES: Cadastro nacional de estabelecimentos de saúde; 

Profissionais Executantes + Incluir Novo: Permite adicionar novos profissionais executantes. Quando 

acionado, deverão ser preenchidos os campos do profissional executante e o (s) procedimento (s) 

pertencentes a ele. 
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Após informar os campos do quinto passo, clique em Próximo para visualizar o resumo da guia de 

solicitação SP/SADT. Exibe um resumo da guia antes de confirmar o salvamento, podendo ser editada 

enquanto não estiver em um lote fechado. 

 

 

 

Ao clicar em “Salvar”, será possível salvar a guia digitada. Caso tenha alguma falha na comunicação 

com a operadora, a guia ficará salva como pendente. Destacamos abaixo todos os campos de 

preenchimento obrigatório previsto no padrão TISS a partir da Versão TISS 3.0 específico para GUIA 

SP/SADT. 
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Resumo de Internação 

Guia de cobrança modelo Guia Resumo de Internação utilizada para a finalização do faturamento da 

internação, pode ser utilizada para os diversos tipos de internações (clínica, cirúrgica, obstétrica, 

pediátrica ou psiquiátrica) e em diferentes regimes de internação (hospitalar, hospital-dia ou day 

clinic e domiciliar ou home care). Deve-se preencher a numeração da guia e a identificação do 

Beneficiário. 

 

 

Beneficiário: Pesquisa inicial pelo número da carteirinha do Beneficiário. Campo obrigatório; 

Atendimento a RN: Indica se existe atendimento a recém-nascido. Campo obrigatório, vem 

desmarcado; 

Nº da Guia no Prestador: Apresenta o número da guia no Prestador. Campo obrigatório, permite 

apenas números; 

Nº Guia Solicitação de Internação: Informa o número da solicitação de internação; 

Data Autorização: Informa a data da autorização; 

Senha: Informa a senha da autorização; 

Data da Validade Senha: Informa a data da validade para a senha; 

Nº Guia Operadora: Informa o número da guia da operadora.  
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Após informar os campos do primeiro passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento, 

informando os dados da internação. 

 

 

 

 

Após informar os campos do segundo passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento dos 

procedimentos e exames realizados. Todos os campos sinalizados com asterisco (*) são de 

preenchimento obrigatório seguindo o preconizado para o tipo de guia de cobrança RESUMO DE 

INTERNAÇÃO. 
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Após informar os campos do terceiro passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento com 

a identificação dos profissionais executantes. 

 

Após informar os campos do quarto passo, clique em Próximo para visualizar o resumo da guia. Exibe 

um resumo da guia antes de confirmar o salvamento, podendo ser editada enquanto não estiver em 

um lote fechado. 
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Ao clicar em “Salvar”, será possível Salvar a guia digitada. Caso tenha alguma falha na comunicação 

com a operadora, a guia ficará salva como pendente. Destacamos abaixo todos os campos de 

preenchimento obrigatório previsto no padrão TISS a partir da Versão TISS 3.0 específico para GUIA 

RESUMO DE INTERNAÇÃO. 
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Resumo de Internação 

Guia de cobrança modelo Guia de Honorário Individual utilizada nas cobranças de honorários 

profissionais em regime de internação (hospitalar, hospital-dia ou day clinic e domiciliar ou home 

care). Deve-se preencher a identificação da guia, do Beneficiário e da internação. 
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O campo Nº Guia operadora será preenchido automaticamente. Após informar os campos do 

primeiro passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento. Informe os dados da 

internação. 
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Outras Guias de Cobrança Referentes à Internação  

Serão listadas outras guias de cobrança referentes à internação e será possível visualizar os seus 

detalhes.  

Consequente, deve-se preencher o restante dos dados de internação: 

Data/Hora Inicial Faturamento: Informa a data e o horário inicial para o faturamento; 

Data/Hora Final Faturamento: Informa a data e o horário final para o faturamento; 

Hospital/Local: Informa o nome do hospital e/ou localização; 

CNES: Cadastro nacional de estabelecimentos de saúde.  

Observação: Campo de preenchimento de quaisquer observações complementares. Após informar os 

campos do segundo passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento. Informe os 

procedimentos e exames realizados. 

 

 

Figura 27 – Guia Honorários Médicos – Passo 3 

 

Após informar os campos do terceiro passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento dos 

executantes. 
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Figura 28 – Guia Honorários Médicos – Passo 4 

 

Quando clicado em Equipe Profissional é exibida a opção Profissionais Executantes: 

 

Figura 29 – Guia Honorários Médicos – Passo 4 

 

Ao clicar em Incluir Novo serão exibidas opções para adicionar o profissional participante e os valores 

em que ele participa em cada procedimento. É permitido a inclusão de mais de um membro da 

Equipe. Ao clicar em Adicionar Participação, é exibida a janela abaixo, para informar a participação no 

procedimento selecionado: 

 

 



 
 

70 
 

 

 

 

 

Figura 30 – Guia Honorários Médicos – Passo 4 

 

Abaixo ilustração do profissional e valores adicionados. 

 

Figura 31 – Guia Honorários Médicos – Passo 4 
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Ao informar os anexos no quinto passo, e clicar em próximo, será possível acessar o resumo da guia 

de honorários médicos. Exibe um resumo da guia antes de confirmar o salvamento, podendo ser 

editada enquanto não estiver em um lote fechado. 

 

 

Destacamos abaixo todos os campos de preenchimento obrigatório previsto no padrão TISS a partir 

da Versão TISS 3.0 específico para GUIA HONORÁRIOS MÉDICOS. 

 



 
 

72 
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Outras Despesas 

Formulário de uso para continuidade de cobrança de itens assistenciais, deve ser sempre ligada a uma 

guia principal (Guia de SP/SADT ou Guia de Resumo de Internação) para uso de cobranças 

discriminadas de materiais, medicamentos, aluguéis, gases e taxas diversas não informadas na guia 

principal por falta de espaço. Solicitar Via Pesquisa e Via Digitação Permite solicitar uma guia de 

faturamento por meio da solicitação via pesquisa. 

 

Figura 33 – Guia Outras Despesas 

Pesquisa 15/30/60 dias: Permite realizar a busca de guias referência já digitadas anteriormente, de 

acordo com período informado no filtro – 15, 30 ou 60 dias; 

Operadora: selecionar a Operadora.  

Beneficiário: Este campo é obrigatório. Deve-se filtrar pelo nome ou pela carteirinha do Beneficiário. 
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Nº Guia Prestador: Permite especificar a filtragem para localizar uma guia por meio de sua 

numeração. Se configurado na parametrização da guia de consulta da operadora para gerar uma 

numeração automática, preenche automaticamente com o próximo valor disponível. Campo 

obrigatório, permite apenas números; 

Nº Solicitação/Senha: É possível buscar a guia pela numeração da solicitação/senha; 

Mais Opções: Ao clicar sobre esta opção, será possível detalhar o filtro, informando o tipo da guia e 

o número da guia referenciada e incluir as canceladas.  

Pesquisar: Ao acionar este botão, o sistema realizará a busca das guias e as mostrará logo abaixo, em 

Guias Encontradas. 

 

 

Figura 34 – Guia Outras Despesas Pesquisa 

 

Ao selecionar umas das guias apresentadas será habilitado o menu em questão 
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Detalhes 

Por meio da opção Detalhes, é possível acessar as informações detalhadas da guia Digitada 

 

Figura 35 – Guia Outras Despesas – Pesquisa e Resumo 

Odontológico 

A Guia de Tratamento Odontológico (GTO) tem como finalidade a elaboração do plano de 

tratamento, autorização de procedimentos e faturamento dos tratamentos odontológicos 

realizados por cirurgiões dentistas, tanto em consultórios quanto em clínicas odontológicas e 

hospitais. Para efeito de faturamento a guia de cobrança GTO pode ser digitada no portal Conecta 

conforme demonstrações abaixo: 

 

Figura 36 – Guia de Tratamento Odontológico – Passo 1 
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Nº da Guia no Prestador: número da guia no Prestador controle interno. Campo obrigatório, 

permite apenas números; 

Beneficiário: Utilizar o número da carteirinha do Beneficiário e será demonstrado em seguida o 

nome identificado na carteirinha. Campo obrigatório; 

Atendimento a RN: Indica se existe atendimento a recém-nascido. Campo obrigatório, vem 

desmarcado. 

O sistema fará a verificação de elegibilidade do Beneficiário informado, caso o Beneficiário seja não 

elegível, será exibida notificação de erro (em vermelho) com a mensagem ‘‘O Beneficiário se 

encontra NÃO ELEGÍVEL. Clique aqui para acessar os detalhes”. Ao clicar no link, uma nova aba do 

navegador será aberta, direcionando para a tela de verificação de elegibilidade, já preenchida com o 

resultado. Neste caso, o botão Enviar permanecerá desabilitado, não permitindo o envio. O 

Beneficiário com situação regular e, portanto, elegível, o botão Enviar será habilitado. Se houver 

alguma falha na verificação de elegibilidade, o botão Enviar será habilitado e uma notificação de 

alerta (em amarelo) será exibida. Após informar os campos do primeiro passo, clique em Próximo e 

prossiga com o preenchimento dos dados do Solicitante. 

 

Figura 37 – Guia de Tratamento Odontológico – Passo 2 

Nome do profissional executante: Informa o nome do profissional executante; 

Conselho Profissional: Indica que tem conselho profissional; 
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Número do Registro: Informa o número do registro no conselho profissional; 

UF: Informa o estado do executante; 

CBO: Código brasileiro de ocupações; 

Telefone: Telefone do contratado; 

E-mail: E-mail do contratado.  

Após informar os campos do segundo passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento 

informando os dados do atendimento, conforme o tipo de atendimento selecionado na guia de 

odontologia. 

 

Figura 38 – Guia de Tratamento Odontológico – Passo 3 

Após informar os campos do primeiro passo, clique em Próximo e prossiga com o preenchimento 

informando dados do executante. 
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Figura 39 – Guia de Tratamento Odontológico – Passo 4 

Visualização do resumo da guia de Odonto, conforme figura abaixo. Exibe um resumo da guia antes 

de confirmar o salvamento, podendo ser editada enquanto não estiver em um lote fechado. 

 

Figura 40 – Guia de Tratamento Odontológico – Passo Resumo 
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Destacamos abaixo todos os campos de preenchimento obrigatório previsto no padrão TISS a partir 

da Versão TISS 3.0 específico para GUIA DE TRATAMENTO ODONTOLÓGICO. 
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Capítulo VII - Importação Upload XML 

 

Para enviar o faturamento das guias, o Sistema Conecta disponibiliza a opção envio de arquivo XML, 

composta por duas etapas, sendo elas: Importação de Arquivo XML e Envio de Lote de Pagamento. 

Processo: 

Upload 

Para realizar a inclusão do arquivo XML, proceda da seguinte forma: 

 
1. Acesso o menu Uploads 

 
2. Clique na opção Novo 

 

 
Uploads - Novo 

 
 
 
 
 

3. Clique no centro da tela ou arraste o arquivo para área de transferência. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Área de Inclusão - Uploads 
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Após clicar no centro da tela, será aberta a interface para inclusão do arquivo 
 

1. Selecione o arquivo 
 

2. Clique no botão Abrir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleção - Arquivo XML 

 
 
 
 
 

1. Clique em Incluir, para gerar o arquivo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Área de Inclusão - Arquivo XML 
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Após incluir o documento, o sistema apresentará a tela do processamento do arquivo XML. 

Envio de XML TISS 

 
 

 

Arquivo 

Processamento 

Para visualizar os arquivos gerados em processamento inválidos e Importados, proceda da seguinte 
maneira: 

 
1. Acesse o menu Uploads 

 
2. Abra a carga Arquivos. 

 
3. Clique na opção Em processamento 

 

 

Uploads - Arquivos 

 

 

 

O Sistema Conecta só gera um arquivo XML por lote. 
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Ao clicar na opção Em Processamento, o sistema apresentará a seção Histórico de Arquivos 
Enviados e Arquivos Encontrados. 

 
 

 

Histórico de Arquivos Enviados - Processamento 

 
4. Na seção Histórico de Arquivos Enviados, informe os seguintes campos para 

buscar o arquivo: 

Pesquisar - Histórico de Arquivos - Processamento 

 Nome de Arquivo, o nome do arquivo. 
 Período de Registros, o período do registro. 

 
5. Clique em Pesquisar, para buscar o arquivo. 

 
Na seção Arquivos Encontrados, o arquivo estará disponível. 

Arquivo em Processamento 
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Botões 

Ao selecionar o arquivo, o sistema habilitara os botões: Baixar XML e Excluir. 

 

                                                    Arquivos Encontrados 

Botão Baixar XML  

Este botão ao ser acionado, disponibilizará o arquivo XML em processamento. 

 

                                                        Arquivo XML 

 Botão Excluir 

Este botão ao ser acionado, exclui o arquivo XML.  

1. Clique no botão Excluir. 

 

Botão Excluir - Arquivo 

2. Clique no botão Sim, excluir! para confirmar a exclusão do arquivo. 
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Inválidos 

Para visualizar os arquivos que apresentaram erro ou inconsistência em suas informações, proceda 
da seguinte maneira. 

 
1. Acesso o menu Uploads 

 
2. Abra a opção Arquivos 

 
3. Clique em Inválidos 

 

Uploads - Inválidos 

 

 Nome de Arquivo, o nome do arquivo inválido. 
 Período de Registros, o período de registro inicial e final do arquivo. 

 
4. Clique em Pesquisar, para buscar o arquivo. 

 
Na seção Arquivos Encontrados, o arquivo estará disponível. 

Arquivo Inválido
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Botões 

Ao selecionar o arquivo, o sistema habilitará os botões: Baixar XML, Exibir Críticas, Corrigir Críticas e 
Excluir. 

 

Botões 

Baixar XML Este botão ao ser acionado, irá disponibilizar o arquivo XML inválido. 

 

                                             Arquivo XML - Inválido 

 

Exibir Críticas Neste botão serão exibidas as críticas encontradas no arquivo enviado. Ao clicar no botão Exibir 
Críticas, será aberta a tela de críticas do arquivo selecionado. 

 

                                    Críticas do Arquivo Selecionado 
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 Corrigir Crítica  

Neste botão é possível corrigir as críticas do arquivo enviado. 

1. Selecione o arquivo que deseja corrigir a crítica.  

2. Clique no botão Corrigir Crítica. 

 

Corrigir Críticas 

 

Após clicar em corrigir críticas, o sistema abre a tela de interface corrigir críticas do arquivo. 

 

                                     Críticas do Arquivo 

3. Selecione o arquivo.  

4. Clique no botão Corrigir. 

 

                                             Críticas do arquivo 
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Após clicar no botão Corrigir, será aberta uma interface com o número do lote do arquivo.  

5. Informe os campos para correção. 

 

                                                                Corrigir Crítica 

 

 Contrato do Executante, o código do prestador na operadora.  

 CNES, o código do Cadastro Nacional dos Estabelecimentos de Saúde.  

6. Clique no botão Salvar.  

7. Clique no botão Editar XML, para editar o arquivo XML. 

 

                                                       Baixar arquivo 
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8. Edite o arquivo, na tela do arquivo XML. 
 

 
                                                      Edição XML com Críticas 

9. Clique no botão Salvar e Reprocessar.  

Após clicar em salvar e reprocessar, o sistema emitirá seguinte mensagem: 

 

10.Clique em Baixar XML, para visualizar o arquivo.  

Após clicar em baixar XML, será aberta uma nova guia com o arquivo XML. 

 

                                                                          Arquivo XML 
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         Importados 

Nesta carga é possível buscar e visualizar os arquivos processado que não possui nenhuma inconsistência. 
Para buscar os arquivos, proceda da seguinte maneira. 

 
1. Acesse o menu Uploads 

 
2. Abra a carga Arquivos 

 
3. Clique na opção Importados 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao clicar em importados, o sistema apresentará a seção Histórico de Arquivos Enviados- Importados com 
Sucesso e Arquivos Encontrados. 

 
4. Na seção Histórico de Arquivos Enviados - Importados com Sucesso, informe os campos para 

busca do arquivo: 
 

Histórico de Arquivos Enviados - Importados com Sucesso 
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 Operadora, o cadastro da operadora na ANS. 

 Nome do Arquivo, o nome do arquivo. 

 Período de Registros, o período de registro do arquivo. 

 Nº Lote, o número do lote gerado. 

 Pesquisar por Número, este flag, quando marcado, filtrará somente pelos campos. 

 Nº Lote e Protocolo, desconsiderando o campo Períodos de Registros. 

 

5. Clique em Pesquisar, para buscar o lote. 
 

Após clicar em pesquisar, o arquivo estará disponível na seção Arquivos Encontrados 

 

 

 

 

 

                                                       Arquivos Encontrados 

 

 

 

 

 

 

 

 

A partir deste momento que o arquivo fica disponível para a inclusão em Lote de Pagamento (após a 
importação com sucesso do arquivo XML). Somente após o envio do Lote de Pagamento a Operadora irá 
receber o arquivo para análise e processamento das contas. 
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Ao selecionar o arquivo, o sistema habilitará os botões: Baixar XML e Detalhes do Lote. 

 

                                                               Arquivos Encontrados 

 

Baixar XML 
 
Neste botão é possível baixar o arquivo XML importado. 

 

                                                Arquivo XML Importado 
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Detalhes do Lote 
 
Neste botão é possível visualizar os detalhes do lote importado. 

Ao clicar em detalhes do lote, o sistema apresentará a tela com os detalhes. 

             

                                                          Detalhes do Lote     

 

 

                                               Detalhes do Lote (Continuação) 

 

Se o lote possuir guia cadastrada, é possível visualizar a guia. Ao selecionar a guia, o sistema habilitará os botões 
Remover do Lote e Detalhes. 

 

                                                               Guias 
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Remover do Lote  
Este botão ao ser acionado é possível remover as guias do lote. Ao clicar será aberta tela para confirmar 
a remoção do lote. 

 

                                         Remover Guia do lote 

 

Detalhes  
Este botão ao ser acionado é possível visualizar os detalhes da guia. 

 

                                                  Detalhes 

 

                                     Detalhes (Continuação) 
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Arquivos Encaminhados  

Inválidos  

Nesta carga é possível visualizar os arquivos com erro ou inconsistência em suas informações, e que não 
foram recebidos pela Operadora. Nesta etapa deve-se efetuar a correção do arquivo antes de realizar 
nova tentativa. Para visualizar e corrigir o arquivo, proceda da seguinte maneira:  

1. Acesse o menu Uploads 
 

2.  Abra a seção Arquivos Encaminhados 
 

3. Clique em Inválidos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                          Inválidos - Arquivos Encaminhados 
 
 

Após clicar em inválidos, o sistema apresentará a seção Filtros. 

 
4. Na seção Filtros, informe os campos para a busca do arquivo 

 

                                                            Filtros/Arquivos roteados 
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 Operadora, a operadora referente ao arquivo. 

 Data inicial, a data inicial do arquivo enviado. 
 

 Data Final, a data final do arquivo enviado. 

5. Clique em Filtrar Roteamento. 
 

Na seção Arquivos Roteados, o sistema apresentará o arquivo inválido. 

6. Selecione o arquivo, clique no botão Baixar XML para visualizar o arquivo. 
 

 

Arquivo roteado 

 
 Na seção Falha, é possível visualizar o motivo da falha de envio do arquivo. 

                                                              Motivo do Erro 

 

Motivo de Erro (Continuação) 
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Na seção Falha, é possível visualizar o motivo da falha de envio do arquivo. 

 
 

 

Motivo do Erro 

 
 
 

Motivo de Erro (Continuação)
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Válidos 

 
Nesta carga é possível visualizar os arquivos processados sem erro e inconsistência, e que são importados 
para a Operadora realizar a análise e o processamento para pagamento. 

 
Para visualizar os arquivos válidos para processamento, proceda da seguinte maneira: 

 
1. Acesse o menu Uploads. 

 
2. Abra a opção Arquivos Encaminhados. 

 
3. Clique em Válidos. 

 
 

 

Válidos - Arquivos encaminhados 

 

 
Após clicar em válidos, o sistema apresentará a seção Filtros. 

 
4. Na seção Filtros, informe os campos: 

 

Filtro - Arquivos Válidos
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 Operadora, a operadora responsável pelo arquivo. 
 

 Data Inicial, a data inicial do arquivo. 

 Data Final, a data final do arquivo. 
 

5. Cliquem Filtrar Roteamento, para buscar o arquivo. 
 

 
Na seção Arquivos Roteados, o sistema apresentará a o arquivo 
válido para processamento. 
 

Arquivo válido - Roteado 

 

 
 
 
 

Arquivo Válido (continuação)
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Faturamento 

 
Pesquisar Lote 

 

 

Para pesquisar um lote, proceda da seguinte maneira: 
 

1. Acesse o menu Faturamento. 
 

2. Abra a opção Lotes de Pagamentos. 
 

3. Clique em Pesquisar Lotes. 
 
 

Faturamento - Pesquisar Lotes

 

 

 

 

Nesta etapa ficará disponibilizado os arquivos XML que foram validados, e que foram gerados um 
lote de pagamento. 

 

A Operadora só irá receber as informações do arquivo XML importado após a sua vinculação a um 
lote de pagamento. Cada lote deve conter apenas um arquivo XML vinculado com um total de 
100 guias. 
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4. Na seção Filtros, informe os campos: 

 

Filtros 

 
 Operadora, a operadora responsável pelo lote. 

 Nº Lote, informe o número do lote. 
 

 Protocolo, informe o número do protocolo 

 Tipo de Guia, o tipo de guia, podendo ser Consulta, Cobrança SP/SADT, Resumo 
Internação, Honorários Médicos e Tratamento Odontológico. 

 
 Período de Registros, informe o período do registro. 

5. Clique no botão Pesquisar. 
 

6. Na seção Lotes Encontrados, o arquivo ficará disponível. 
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Lotes Encontrados. 

 

 
7. Selecione o arquivo, clique na seta para visualizar os detalhes do lote. 

 
8. Clique no botão Detalhes do Lote, para visualizar os detalhes. 

 
Após clicar em detalhes do lote, o sistema apresentará as seguintes telas. 

 

 

Detalhes - Lote 

 

 
 
 
 



 

105  

 

 
 
 
 

Seção Nota Fiscal (Continuação) 

 
 
 

Em detalhes do lote, é necessário confirmar as seguintes informações: Nº Lote, Vlr. Informado 
e a quantidade de guias no lote. 

 

 

 

 Botão Informar/Editar 

 Este botão ficará habilitado, para cadastrar a nota fiscal no lote quando não estiver cadastrado.     

 Para informar a nota fiscal, proceda da seguinte maneira. 

1. Clique no botão Informar/Editar 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

2. Informe os seguintes campos: 
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Nota Fiscal - Registro 
 

 
 Nº Nota Fiscal, informe o número da nota fiscal. 

 
 Vlr. Nota, o valor da nota fiscal, campo de preenchimento automático. 

 Emissão, a data de emissão da nota fiscal. 

 Chave de Acesso NF-e, a chave de acesso da nota fiscal. 
 
3. Clique no botão Salvar. 

 
 
 

Anexo (Continuação) 

 
 
 

 

 

 

 
 Botão Incluir Anexo 
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              1. Clique no botão Incluir Anexo. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Documento anexados ao lote. 

 

 
              2. Clique o centro da tela ou arraste o arquivo para área. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Anexo de Documento. 

 
               3. Clique no botão Incluir, para salvar as informações. 
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Guias (continuação). 

 
 
 

 

 
 

Botão Adicionar Guias 

 

Este botão ao ser acionado, permite adicionar a guia ao lote. Para adicionar a guia ao lote, proceda da 
seguinte maneira: 

Clique no botão Adicionar Guias. 
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Filtro 

 

 Prestador, o prestador da guia. 
 

 Operadora, a operadora responsável pelo lote, campo de preenchimento 
automático. 

 
 Beneficiário, o nome do beneficiário. 

 Nº Guia Prestador, o número da guia do prestador. 
 

 Nº Guia Operadora/Senha, o número da guia da operadora. 

 Tipo de Guia, o tipo da guia, campo de preenchimento automático. 
 

 Situação da Autorização, a situação da autorização. 

 Data da Solicitação/Digitação, a data da solicitação da guia. 
 

 Nº do lote, o número do lote. 

 Somente guias sem lote, quando marcado, indica que somente as guias sem lote. 
 
4. Clique no botão Pesquisar. 
 

Na seção Guias Encontradas, será exibido a guia pesquisada. 
 
 

 
 

                                                        Guia Encontrada 
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        Digitar Guias 

 
        Este botão permite digitar as guias que serão incluídas no lote. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guias - Digitar Guias 

 

 
       Remover do Lote 

 
        Este botão ao ser acionado, removerá a guia do lote. 
 
        1. Clique em Sim, remover do lote, para confirmar. 

 
 
 
 
 
 
 
                                                   Remover do lote 

 

 
          Detalhes 

 
         Este botão ao ser acionado, mostra os detalhes da guia. 
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Detalhes 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                      Honorários Médicos 
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Dados da Internação (continuação) 
 

 
 2. Clique em Gerar Guia TISS, para visualizar a guia. 
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9. Clique em Fechar lote, localizado no canto direto da tela, para fechar o lote. 
 
 

 

Fechar Lote 

 
 
 

 

 
 
 
 

3. Clique em Incluir Anexo, para incluir anexo a guia. 
 
4. Clique em Editar, para editar a guia se necessário. 
 
5. Clique em Lote de Pagamento, para verificar o lote de pagamento da guia. 

 

 

 

Caso apareça uma mensagem, ao fechar o lote, que precisa ser informada a nota fiscal, basta clicar 
no botão Informar/Editar, localizado em Nota Fiscal. Depois, preencher os campos Nº Nota 
Fiscal e Emissão e salvar. 
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10. Clique em Sim, fechar lote. 
 

 

Fechar Lote 

 

 
11. Clique em Enviar Lote, para enviar o lote para a Operadora e confirme o envio. 

 

Enviar Lote 

 

 
Se o lote for enviado com sucesso, a Situação do Lote será modificada para Enviado à Operadora e 
será disponibilizada a opção de Capa do Lote. 

 
12. Clique em Capa do Lote, para imprimir a capa do lote. 

 
 

 

Lote Enviado
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Capa do Lote 

 

 
13. Clique no botão Incluir Anexo, para anexar as faturas físicas que serão entregues à 

Operadora. 
 
 

 

Incluir Anexos 
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14. Clique no centro da tela ou arraste o arquivo para área. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                              Incluir Anexos 

 

 
15. Escolha o arquivo desejado e clique em Abrir. 

 
 
 

Arquivo do anexo
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16. Selecione o Tipo do arquivo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
17. Clique em Incluir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                       Número do Protocolo 
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Na seção Lotes Encontrados, é possível criar novo lote. Para 

criar novo lote, proceda da seguinte maneira: 

1. Acesse o menu Faturamento. 
 

2. Abra a opção Lotes de Pagamento. 
 

3. Clique em Pesquisar Lote. 
 

4. Clique no botão Novo Lote. 
 

 

                                                       Lotes Encontrados - Novo Lote 

 

 

 

 

Todos os lotes de pagamentos enviados com sucesso à Operadora obtêm um número de 
protocolo. Esse número corresponde aquele que a Operadora disponibiliza. Ao excluir o lote de 
pagamento, automaticamente será excluído o arquivo XML que foi importado. 
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5. Informe o campo Tipo de Guia. 

 

                                                                    Tipo de Guia 
 

 
6. Clique em Salvar. 

 
Após salvar as informações, o sistema apresentará a tela com as informações do Novo Lote. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                          Novo Lote
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7. Clique no botão Incluir Anexo, caso seja necessário. 

 

                                                                 Incluir Anexo 

 
 

 
8. Na seção Guias, clique em Adicionar Guias no lote 

 

 

                                                        Novo Lote - Guia
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Capítulo VIII – Recurso de Glosa 

 
Esta funcionalidade permite aos prestadores, que tiveram guias glosadas indevidamente, recursar os 
valores com suas justificativas cabíveis à Operadora. O Conecta está adequado para receber Recursos de 
Glosa a partir da Versão TISS 3.0. 

 
 

 

Recursos de Glosa 

 

 
Pré-requisitos 

         Antes de solicitar o Recurso de Glosa, é necessário efetuar as seguintes parametrizações: 

 
 Protocolo com a situação Faturado. 

 
 Lote de Pagamento com a situação Pagamento efetuado. 

 
 

Processo 

Para realizar um novo recurso de glosa, siga estes passos: 

 
1. Abra a opção Recursos de Glosa, localizada no menu Faturamento. 
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Faturamento 

 

 
2. Clique no menu Novo Recurso. 

 
 

 

Novo Recurso 
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Para filtrar os lotes, deve-se informar a Operadora ou Nº Lote ou Protocolo ou Tipo de Guia. Também, 
é possível selecionar a data desejada, que aceita somente os últimos 30 dias (Período de Registros). 

 
3. Consulte, por meio dos filtros, o lote de pagamento. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recurso de Glosa 
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4. Clique no botão Pesquisar e, assim, serão listados os lotes encontrados. 
 
 

 

Lotes encontrados 

 

Ao pesquisar, serão exibidas, na grid, as seguintes informações: 

 
 Data Inclusão, a data de inclusão do lote. 

 Nº Lote, o número referente ao lote de pagamento. 

 Situação Lote, a situação em que se encontra o lote, podendo ser: a definir, aberto, 

fechado (envio pendente), enviado à operadora e enviando. 

 Protocolo, o número do protocolo que o sistema de autogestão informa para o lote. 

 Situação Protocolo, a situação em que se encontra o protocolo do lote, podendo ser: 

enviado para a operadora, em análise, liberado para pagamento, encerrado sem 

pagamento, analisado e aguardando liberação para pagamento, pagamento efetuado, 

não localizado, aguardando informação complementar, cancelado e não enviado. 

 Tipo de Guia, o tipo da guia: Consulta, Cobrança SP/SADT, Resumo de Internação, 

Honorários Médicos e Tratamento Odontológico. 
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5. Selecione um lote de pagamento. 

 
 

 

 
 

6. Ao selecionar o lote de pagamento a ser recursado, o botão Recurso de Glosa será 
apresentado. Dessa forma, clique no botão Recurso de Glosa. 

 

 

 

Lotes Encontrados 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

O botão Recurso de Glosa será habilitado se a Situação Protocolo estiver parametrizada a partir de Faturado 
e o Valor Glosado for maior que zero. 

 

 

 

Caso apareça a mensagem “O prazo para recursar esse protocolo expirou. Impossível continuar”, ao tentar 
recursar, basta verificar o parâmetro Prazo Máximo para Apresentar Recurso após Envio do Protocolo 
(em dias) em Adm Operadora > Parametrizações > Faturamento > Recurso de Glosa, o qual define a 
quantidade, em dias, para recursar após a data de inclusão do lote. 
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Lote não recursado 

 
Caso o lote ainda não tenha sido recursado, surgirá a seguinte mensagem. 

 

                                                                                 Recurso de Glosa 
 

 
7. Dessa maneira, confirme a inclusão, por meio do botão Sim, incluir novo recurso. 

 
 

 

Recurso de Glosa 
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Nível de Lote 

Para realizar esse tipo de recurso, todas as glosas, sem exceção, precisam ter exatamente o mesmo 
motivo. 

 
Para realizar o recurso de glosa a nível de lote, proceda da seguinte maneira: 

 
1. Clique no botão Recursar Lote, localizado em Guias com Glosas a Recursar. 

 

                                                                               Recursar Lote 
 

 
2. Preencha a justificativa para o recurso. 

 
3. Acione o botão Salvar Justificativas, assim, as inclusões de justificativas serão salvas no 

banco de dados. 
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Justificativa 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

No recurso de glosa a nível de guia, o valor recursado será 100%, não poderá ser parcial. 

 

 
 Botão Cancelar Justificativas, por meio deste botão, é possível apagar o recurso e o valor será 

zerado. 
 

 Botão Descartar Alterações, este botão descarta as alterações que foram feitas no momento 
atual. 
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4. Feito isso, na tela que será apresentada, clique no botão Enviar Recurso. 
 
 

 

Enviar Recurso 

 

 
Dessa forma, o Sistema retornará para a tela com os detalhes do recurso enviado à operadora. Então, 
o recurso de glosa a nível de lote foi realizado. 
 

Recurso Finalizado 
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Caso queira visualizar maiores informações, selecione o botão Detalhes do Lote de Pagamento. Para 
retornar à tela anterior, acione o botão Recurso de Glosa. 

 
 

 

Detalhes do Lote de Pagamento 

 
 
 

Detalhes do Lote 

 

 
É importante ressaltar o seguinte: quando o recurso de glosa é realizado a nível de lote, não será 
possível recursar mais a nível de guia e nem a nível de evento, deverá ser somente a nível de lote. 
Pelos padrões da ANS, esse tipo de recurso não possui mais as informações de evento ou de guia para 
poder executar o recurso baseado nesses níveis. 
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Nível de Guia 

Para realizar o recurso de glosa a nível de guia, proceda da seguinte maneira: 
 

1. Selecione a guia desejada, em Guias com Glosas a Recursar. 
 

2. Clique no botão Recursar Guia. 

 

                                                                           Recursar Guia 

 
3. Em seguida, preencha uma justificativa. 

 

 

 
4. Clique no botão Salvar Justificativas. 

                                                          Salvar Justificativas

 

 

 

No recurso de glosa a nível de guia, o valor recursado será 100%, não poderá ser parcial. 
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Feito isso, o campo Vlr. Recursado será preenchido automaticamente com o valor correspondente. 
 

5. Se desejar inserir um documento para a comprovação da solicitação, clique no botão 
Incluir Anexo, disponível em Documentos Anexos da Guia Selecionada. 

                                                                                 Incluir Anexo 

 
6. Na sequência, escolha o anexo. 

 
7. Selecione o tipo do documento. 

 
8. Clique no botão Incluir. 

 

 

 

Incluir Anexo

 

 

 

O prestador não terá a oportunidade de recursar novamente se uma justificativa não for preenchida. 
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Será possível saber que a guia possui um anexo, por meio da marcação de clipe. 

 
 

 

Guia com Anexo

 

 

 

Caso não exista nenhum recurso na guia, não será possível incluir um anexo. 
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Nesse momento, o recurso deve ser enviado. 

 
1. Para isso, clique no botão Enviar Recurso, localizado em Recurso de Glosa. 

 

                                                                   Enviar Recurso 
 

 
Dessa forma, o Sistema retornará para a tela com os detalhes do recurso enviado à 
operadora. Então, o recurso de glosa a nível de guia foi realizado. 

 
 

 

Recurso Finalizado 

 
 
 
 
 

 

 
 

O botão Exibir Detalhes das Glosas, localizado em Guias com Glosas a Recursar, apresenta o 
significado de cada código das justificativas. 
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Exibir Detalhes 
 

 
Caso queira visualizar maiores informações, selecione o botão Detalhes do Lote de Pagamento.  

Para retornar à tela anterior, acione o botão Recurso de Glosa. 

 
 

 

Detalhes do Lote 

 

 
Vale ressaltar que, quando o recurso de glosa é realizado a nível de guia, ele vai para o Sistema de 
Gestão em guia e será devolvido como guia. Ao ser devolvido, não possui mais a informação a 
respeito de valor glosado por evento, visto que só há o valor glosado da guia, que foi o recursado e 
acatado. Assim sendo, para realizar um novo recurso, não será possível recursar aquela guia a nível 
de evento, deverá ser sempre a nível atual ou superior. 
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Nível de Evento 

Para realizar o recurso de glosa a nível de evento, faça o seguinte: 
 

1. Em Guias com Glosas a Recursar, selecione uma guia. 
 

2. Em seguida, clique no botão Buscar Procedimentos. Assim, serão listados todos os eventos e 
suas informações. 

 
3. Selecione o evento desejado. 

 
4. Com os registros a serem recursados selecionados, clique no botão Recursar Procedimento. 

 

Recursar Procedimento 

 
Ao selecionar a opção Recursar Procedimento, será apresentada a tela Justificar a Nível de 
Procedimento. 

 
5. Nesse caso, preencha o campo Vlr. Recursado. Vale lembrar que esse valor pode ser inteiro 

(100%) ou parcial. 
 

6. Informe a justificativa. 
 

7. Clique no botão Salvar Justificativas. 
 
 

 

Justificativa
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Para saber a respeito dos botões referentes às justificativas, consulte este passo. 
 

 
8. Para enviar o recurso, clique no botão Enviar Recurso, apresentado em Recurso de Glosa. 

 
 

 

Enviar Recurso 

 

 
Dessa forma, o Sistema retornará para a tela com os detalhes do recurso enviado à operadora. Então, 
o recurso de glosa a nível de evento foi realizado. 
 

         Recurso Finalizado 
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O botão Exibir Detalhes das Glosas, localizado em Guias com Glosas a Recursar, apresenta o significado 
de cada código das justificativas. 

 

 

Exibir Detalhes 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Caso queira visualizar maiores informações, selecione o botão Detalhes do Lote de Pagamento. Para 
retornar à tela anterior, acione o botão Recurso de Glosa. 

 

                                                                              Detalhes do Lote 
 

 
Vale lembrar que, quando o recurso de glosa é realizado a nível de evento, não será possível recursar esse 
evento em um novo recurso de lote. Será permitido criar dois recursos de lotes, com itens diferentes, ou duas 
vezes os mesmos itens, porém o primeiro recurso já deve ter sido respondido 
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Recurso do Recurso 

Com o lote já recursado, o Sistema irá direcionar para os detalhes do recurso de glosa. É importante 
lembrar que não é possível recursar novamente a nível de lote. 

 
1. Sendo assim, para recursar, clique no botão Recursar Novamente. 

                                                              Detalhes - Recurso de Glosa 

 
 
O sistema apresentará a seguinte mensagem: 

                                                        Recursar Novamente 
 

 
Ao optar pelo botão Outros Itens do Pagamento, será possível realizar um novo recurso do lote de 
pagamento, que não havia sido recursado na primeira vez. 

 
Ao optar pelo botão Itens deste Recurso de Glosa, será possível realizar o recurso do recurso. Isso 
seria, basicamente, recursar eventos que tiveram a glosa mantida no Sistema de Autogestão. 

 
1. Na sequência, realize o recurso a nível desejado, conforme os passos explicados 



 

140  

anteriormente. 
 

2. Feito isso, clique no botão Enviar Recurso. 
 

Outros Itens do Pagamento 

 

 

 

Recurso Enviado 
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Dessa forma, a informação do campo Nível do Recurso altera de Em digitação para o nível que foi 
recursado. Além disso, os campos Protocolo do Recurso e Vlr. Recursado são preenchidos. 

 
 
 

 

 

 

 

 
Gerar Relatório de Glosas 

O Relatório de Glosas informa ao prestador todos os detalhes a respeito dos protocolos e guias que possuem 
eventos glosados, tais como o número da guia, o nome do beneficiário, a data, o nome do evento, as 
descrições e valores referentes à glosa, como valor glosado, apresentado, liberado, entre outros. 

 

 

 

 

 

Para gerar esse relatório, faça o seguinte: 

 

1. Abra a opção Recursos de Glosa, localizada no menu Faturamento. 
 
2. Clique na opção Gerar Relatório de Glosas. 
 

 

 

A permissão Gerar relatório de glosas do protocolo funciona para que esse menu seja liberado de acordo 
com a necessidade da operadora. 

 

 

 

No caso de recursar novamente, só é possível recursar em cima do Vlr. Recursado, localizado em 
Guias com Glosas a Recursar. 



 

142 
 

 
 

 

 

 

Gerar Relatório de Glosas 
 

 
3. Informe os seguintes campos: 
 

 

                     Gerar relatório 
 

 
 Operadora, o nome da operadora que será utilizada para o recurso. 

 Número Protocolo, o número do protocolo desejado para a busca da glosa. 

 
 
3. Clique no botão Baixar Relatório. 
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Feito isso, o relatório será gerado, em formato pdf. Poderá ser visualizado no repositório em que são 
armazenados os downloads. 
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Relatório de Glosas Gerado 
 
 
 

 

 

 

Descrições dos Botões - Capa do Recurso de Glosa 

 

 

 

 

 

 

 

Capa - Recurso de Glosa 
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 Enviar Recurso, representa que o recurso será enviado para processamento na operadora e, de 
acordo com as parametrizações, nenhuma alteração poderá ser feita após o envio. 
 

 Detalhes do Lote de Pagamento, será demonstrada a página para a visualização dos detalhes do lote 
de pagamento e guias. Também há a opção de incluir anexos. 

 
 Atualizar Situação Recurso, efetua a atualização da situação do recurso de glosa, caso esteja em 

análise ou tenha sua situação revertida pela Operadora. 
 

 Editar Recurso, será habilitada a opção para alterar os motivos de glosa do pagamento bem como 
os itens com as glosas. 

 
 Excluir Recurso, será possível confirmar a exclusão do recurso de glosa. 

 

Recurso de Glosa 





Nº Guia Prestador, representa o número da guia do recurso de glosa. 

 

Descrições dos Campos - Capa do Recurso de Glosa 
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 Data Inclusão, data em que o recurso de glosa foi criado 
 Data de Envio, a data em que o recurso foi enviado para a operadora e só será preenchida depois de 

enviado o recurso. 
 Nível do Recurso, o nível em que o recurso ocorre, podendo ser: Em digitação, Lote, Guias, Eventos ou 

Guias e Eventos. 
 Sequência Recurso, a sequência do recurso. 
 Origem Recurso Glosa, a origem do recurso glosa. 
 Situação do Recurso, a situação atual em que o recurso está na operadora. 
 Data da Situação, o dia em que foi feita a atualização de situação do recurso. 
 Data de Pagamento, a data de pagamento. 
 Protocolo do Recurso, o protocolo atual, que será gerado somente depois de enviar o recurso, isto é, 

o número do protocolo registrado na operadora. 
 Operadora, os detalhes da operadora. 
 Lote Original, o número do lote que originou o recurso. 
 Protocolo Original, o número do protocolo original. 
 Protocolo Recursado, refere-se ao protocolo que o recurso está justificando, e está sendo recursado 

no momento. 
 Vlr. Informado, o valor dos procedimentos, informado pelo prestador, no lote original. 
 Vlr. Glosado, o valor que foi glosado na operadora, sobre esse lote, ao qual é possível ser feito o recurso. 

Ocorre quando a operadora recusa o pagamento pelo procedimento, devido ao fato de existir 
inconsistência. 

 Vlr. Liberado, representa quanto do valor processado foi liberado para pagamento, ou seja, a 
quantidade que a operadora aceitou pagar. 

 Vlr. Recursado, a quantidade do recurso que foi solicitada pelo prestador. No caso de um novo recurso, 
será preenchido sempre com 0 e será atualizado a cada justificativa criada. 

 Vlr. Acatado, o valor que a operadora aceitou pagar sobre o valor recursado pelo prestador. Só 
aparecerá após o envio do recurso para a operadora e será atualizado quando clicar no botão Atualizar 
Situação Recurso, a partir do momento em que tenha sido processado o recurso de glosa na operadora. 
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A diferença do valor acatado para o valor recursado é o novo valor glosado. 
 

 

 
 
Foram recursados R$140,00 e acatados R$70,00. Então, o novo valor glosado será de 
R$70,00, ou seja, só será possível recursar R$70,00, mesmo que não tenha recursado 
100% do valor. 


