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1.  Apresentacao

Prezado Prestador,
Este Manual de Operagbes apresenta as funcionalidades do sistema de atendimento da Capital
Prev, no modulo de Atendimento.

O processo elencado neste material aborda o fluxo de execugao das guias pré-autorizadas.
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2. Acesso ao sistema

Acessar o sistema pelo link: https://capitalprev.hat.totvs.com.br/

Digitar o seu login e senha:

capital
prev

Bem-vindo ao Portal CAPITALPREV
A Insira seu login
ﬁ Insira sua senha

Esqueceu sua senha?

Alterar senha
Figura 1 - Tela de login

Acesso aos perfis de operadoras:
No canto superior direito, no menu inicial, o primeiro icone (imagem 1), permitird que o prestador

altere os perfis de operadora ao qual esta vinculado.

ﬁ PB SAUDE | PORTAL DO AUTORIZADOR Q A

Home

Home

Imagem -1

Sempre que prestar atendimento aos beneficiarios da Capital Prev, sera necessario identificar as

operadoras que este esteja vinculado.
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Assim que clicar no icone disposto na (imagem 1), a tela com op¢Ges de sele¢cdo de operadora

surgira conforme (imagem 2).

Selecione a operadora de saude

BLUZZ SAUDE LTDA

Fundacdo Capital Previdéncia e Salde

COMPANHIA ESPIRITO SANTENSE DE SANEAMENTO

Imagem - 2

Para seguir, basta clicar na opgao correspondente a operadora do beneficiario.
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Apds acesso ao portal, o sistema exibira na tela principal os mddulos disponiveis para o perfil do
prestador.

Para atender ao beneficidrio, basta clicar na opgao ‘Atendimento’.

Home

A Dados Cadastrais © Atendimento
= Consultar Guias @ Faturamento
© Mais acdes

Figura 2 — Mddulos de Atendimento
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3. Anexos OPME

Apds abrir a pagina de atendimento, selecione a opg¢ao ‘Anexo OPME’

Atendimento

Informe o tipo de atendimento que o(a) beneficidrio(a) vai fazer

Depais de informar o tipe de atendimento, vio aparecer os préximos passas.

Pronto Socorro
Guia SPISADT

Internacao

Consulta

Guia de Consulta

Tratamento Seriado

Exames / Procedimentos
Guia SP/SADT

Guia odontoldgica

Gerenciamento de internagdes, solicitacdes e

Guia SP/SADT com procedimentos em série Guia de tratamento odonteldgice (GTO)

prorrogacdes
Tratamento odontoldgico Anexo Opme Anexo Quimioterapia
Execucdo de tratamentos solicitados Anexo OPME Anexo Quimioterapia

Anexo Situacao Inicial

Anexo Radioterapia o .
Anexo situacao inicial para guia de tratamento

Anexo Radioterapia

ArAntAlAninn

Figura 3 —Anexos OPME

Informe o nUmero da guia principal referente ao OPME solicitado (se o paciente estiver
internado, deve ser informado o nimero da solicitacdo de internacao), e selecione ‘Buscar

guia Principal’

Anexo Opme

Protocolo de atendimento:
42417020241029300033

() OPME Solicitac Buscar guia principal

®

Figura 4 — Informe Guia Principal

Assim que informado a guia principal e clicar em concluir, serd preenchido automaticamente na

guia de OPME, os dados da guia principal.
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O proximo passo é informar o profissional solicitante, bem como e-mail e telefone.

Apds o seu preenchimento, selecione a opgao ‘Informar OPME’

Anexo Opme

© dentificar guia

() OPME Solicitado

(4) Dados da Cirurgia

canctarstencimento | | R

Informar o profissional que solicitou o tratamento

( ;\; ‘i”‘“'o TE”STE ‘/B\\ Guia principal: Protocolo de atendimento:
"/ 3 S /‘ 000120241000000071 42417020241029300033
~— Mavicula: 0001000100000100 5
ﬁa.m}mero & estado do conselho regional e nome do profissional (*) \
CRM, 1018, MG, LUIZ EUGENIO GIESBRECHT MINEIRO v
Especialidade
041 ANGIOLOGIA v
cBOS ()

Email do profissional (*)

Telefone do profissional (*)

guilhermedaherferreira@gmail.com

[} (12) 22332-2332

+ adicionar novo profissional

\_

J

Figura 5 — Profissional Solicitante

Nesta etapa, através do cédigo ou descricdo do OPME selecione os itens que serdo solicitados e em
seguida, siga para o preenchimento de dados obrigatérios.

anexo Opme
() identificar guia
() Profissional Salicitante
(@ OPME Solicitado
(+) Dados da Cirurgia

(5) Anexar Documentos

OPME Solicitados

TN USUARIO TESTE
(A" vsommoresre
\ ~ Matricula: 00010001000001000

Procedimentos mais utilizados

Cancelar atendimento

™\ Guia principal: Protocolo de atendimento:

o
‘\Q} 000120241000000071 42417020241029300033

Clique para expandir

v
Procure pelo Cédigo do material, Descricdo, Referencia do Fabricante.

v

Status Quantidade Opeio Valor Unit Cédige Nome do procedimenta 2]

Nenhum procedimentofevento adicionado

Figura 6 — Inclusdo de Itens
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Anexos OPME

Apds a inclusdo dos itens, deve-se obrigatoriamente inserir as informagdes de ‘Justificativa Técnica’

e a ‘Especificacdo do Material’.

Selecione ‘Anexar Documentos’ para inclusdo de laudos e documentos necessarios para autorizacao

dos OPMEs. Por fim, selecione a opgao ‘Finalizar e Emitir Anexo’

Anexo Opme
@ tdentificar guia
() Profissional Selicitante
() OPME Solicitado

() Dados da Cirurgia

Anexar Documentos

/""\ USUARIO TESTE . . .
{ A ) usunmioTesTE (Qy) Guie princies

\’fj/ Maruls 001003100004190 \9/ 000120241000000071
Anexar Arquivos

Selecionar arquives

Finalizar e Emitir Anexo

Cancelar atendimento

Protocolo de atendimento:

42417020241029300033

Figura 7 — Concluir e Emitir Anexo

Assim como as guias de Internacdo e cirurgias, as guias de OPME passaram por analise técnica e,

mediante as documentacdes e relatdrios apresentados na solicitacdo da guia, o médico auditor dard

O parecer.

O prestador deve acompanhar o processo mediante ao prazo estabelecido pela ANS.
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4. Anexo Quimioterapia
Apds abrir a pagina de atendimento, selecione a opgao ‘Anexo de Quimioterapia’

Atendimento

Informe o tipo de atendimento que o(a) beneficidrio(a) vai fazer
Depois de informar o tipe de atendimento, vao aparecer o5 proéximos passos.

Pronto Socorro Consulta Exames / Procedimentos
Guia SP/SADT Guia de Consulta Guia SP/SADT
Internagéo ’ ’ L
X el N N o Tratamento Seriado Guia odontolégica
Ger le interna licitacdes e
~ Guia SP/SADT com procedimentos em série Guia de tratamento odontoléaico (GTO)
prorrogaces

Tratamento odontoldgico Anexo Opme Anexo Quimioterapia
Execucao de tratamentos solicitados Anexo OPME Anexo Quimiaterapia

Anexo Situagao Inicial

Anexo Radioterapia A
Anexo situagdo inicial para guia de tratamento

Anexo Radioterapia -
odontolégico

Figura 8 — Anexo quimioterdpicos

Informe o nimero da guia principal referente a solicitacdo de Anexo Quimioterapico solicitado (se o
paciente estiver internado, deve ser informado o nimero da solicitacdo de internagdo), e selecione

‘Buscar guia Principal’

Anexo Quimioterapia Cancelar atendimento

Informe a guia principal @

@ entificar guis

( D ™\ Protocolo de stendimento:
Solictante .2 Gerando protocolo...

Numero ou senha da guia principal
?) Disgndstica Oncolégica Buscar guia principal

figura 9 — Informe Guia Principal
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Anexo Quimioterapia

Assim que informado a guia principal e clicar em buscar guia, sera preenchido automaticamente na

guia de Anexos Quimioterapicos os dados da guia principal.

Na sequéncia e na mesma pdgina, o portal apresentara os campos para preenchimento das

informacdes do beneficiario, como peso e altura.

Anexo Quimioterapia
Identificar guia
Profissional Solicitante

Diagnéstica Oncaldgico

Informe a guia principal ®

—, USUARIO TESTE
[ A | usurrioTESTE
NS 010001060001000
— o - dage: 44 anes

Nimero

da guia principal

00012024100000007 1

Dados do Beneficidrio

Atualize os dados de peso a altura do beneficiario para calcular 3 Superficie Corpor

Peso (KG) {*)

‘fé'\‘ Guia principal:
) ooo120241000000071

Altura (CM) (%)

Busear guia prineipal

ral para aplicage do tratamento.

173

x

Cancelar atendimento

Informar profissional

Protocolo de atendimento:

42417020241029300035

Superficie Corporal

022 m?

Figura 10 — Dados do Beneficidrio

Os campos relativos ao diagndstico serdo solicitados assim que informado o profissional solicitante.

Apds o seu preenchimento de todos os campos obrigatoérios(*) selecione a opcdo ‘Informar

Medicamento’

Anexo Quimioterapia

nformar sobre o diagndstico
TN USUARIO TESTE

(A ue ere

\

Identificar guia

Profissional Solicitante

Diagnéstico Oncolégica

Medicamentos e Drogas

Cancelar atendimento

Da
=
Finalidade {*) ECOG %)
Referante a0 campe 24 da quia

v
Tumer (% Nédulo (*)
Referente ac campa 26 da o

v

Na?)

Refersnta 30 campo 25 da guia

Refereete 20 campo 27 da guia

uia principal
00012024100000007 1

Pratocalo de atendimenta:
42417020241029300035

Figura 11 — Informagdes diagnosticas
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Os dados relacionados aos medicamentos e drogas devem ser preenchidos, bem como os seus
codigos. Apods a selegdo do codigo, use a opgao ‘Adicionar Item’. Ao término do processo, utilize a

opcao ‘Anexar Documentos’ para avancar a préxima etapa.

Anexo Quimioterapia Cancelar atendimento

Medicamentos e Drogas Solicitadas
() Identificar guia

., USUARIO TESTE Py ) \
{ I \O TESTE ( D ) Guia principal: Protocolo de atendimento:
@) Promeemizel "~/ oo0120241000000071 42417020241029300035
Ciclo Atual (*) Ne de dias do Ciclo Atual (%) Intervalo entre ciclos (em dias) (*)
() Disgnsstico Oncoldgico [ X o X a X 0 X
Medicamentos & Drogas
® w

v
(s) Anexar Documentos
Data Prev. Inicio Adm. (%) Dasagem Total no Ciclo (*) Unidade de Medida (*) Via Adm. () Frequéncia (%)

29/10/2024 X 3 ] X v v o X 4
= <L

Status Codigo Nome do procedimento @

(&) Concluir Anexo

Nonhum medicamento/droga adicionada

Figura 12 — Medicamentos e Drogas

Selecione ‘Anexar Documentos’ para inclusdo de laudos e documentos necessarios para

autorizacdo dos Anexos Quimioterapicos. Por fim, selecione a op¢do ‘Finalizar e Emitir Anexo’

Anexo Quimioterapia Cancelar atendimento

Finalizar e Emitir Anexo

Anexar Documentos
() Identificar guis

. USUARIO TESTE . ) )
(A vammoess e \‘ Guia principal: Protocolo de atendimento:
LA ) usum = {
, \ Blaricue: 000 100 L0GG0DLOGD _/ 000120241000000071 42417020241029300035
() Profissional Solicitante o e DLDnaLonea 00D N

(©) Diagnsstico Oncalsgico

(s) concluir Anexo

Figura 13 — Emitir Anexo

Assim como as guias de Internacdo e cirurgias, as guias de Anexo Quimioterdpico passaram por
analise técnica.
Mediante as documentagdes apresentados na solicitacdo da guia, o médico auditor dard o parecer.

O prestador deve acompanhar o processo mediante ao prazo estabelecido pela ANS.



capital Anexo Radioterapia
prev

5. Anexo Radioterapia

Apds abrir a pagina de atendimento, selecione a opgdo ‘Anexo de Radioterapia’

Atendimento

Informe o tipo de atendimento que o(a) beneficidrio(a) vai fazer
Depois de informar o tipo de atendimento, V3o aparecer 0s praximos passos.

Pronto Socorro Consulta Exames / Procedimentos
Guia SPISADT Guia de Consulta Guia SPISADT
Internacio _ . .
X T Tratamenta Seriado Guia odentoldgica
Gerenciamento de intermagdes, solicitagies ¢ )
- Guia SFISADT com pracedimentos em série Guia de tratamento edontoldgico (GT0)
prorrogacdes
Tratamento odontolégico Anexo Opme Anexo Quimioterapia
Execugho de tratamentos solicitados Anexa OPME Anexo Quimioterapia

Anexo Situagao Inicial

Anexo Radioterapia

Anexo Radiaterapia

Informe o CPF ou Numero/Senha da Guia Principal

Digitando o CPF ou Nimero/Senha da Guia Principsl vocé poderd reslizar um exame ou 03 demals atendimentos que estio desabiitados e que precisam ser vinculados = ume guia de SPISADT.

Figura 14 — Anexo de Radioterapia
Informe o numero da guia principal referente ao medicamento solicitado (se o paciente estiver
internado, deve ser informado o nimero da solicitagcdo de internacdo), e selecione ‘Buscar guia

Principal’

Anexo Radioterapia Cancalar stendimento
Informe a guia principal @

/ D‘ Protocolo de atendimento:
U ) 22417020241029300036

000120241000000071 %

Figura 15 — Buscar Guia
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O préximo passo é informar o profissional que solicitou o tratamento, bem como e-mail e telefone.

Apds o seu preenchimento, selecione a opgao ‘Diagndéstico Oncolégico’

Cancelar atendimento

Anexo Radioterapia

™
- krmar snmaficsional gue soliciton o rgiamentio
) Identificar guia \
a o
(

Protocolo de atendiment

.. USUARIO TESTE —
{ o) Guia principal :
/ 000120241000000071 42417020241029300036

SUARID TESTE

I e nome do profissional ()

Especialidade

€8S (%)

Telefone do profissional (*)

| ] Y,

Email do profissional {*)

Figura 16 — Solicitante

Nesta etapa, dados relativos ao diagndstico devem ser informados. Ao concluir o seu
preenchimento, selecione a opc¢ao ‘Anexar Documentos’

Anexo Radioterapia

—~ Informar sobre o diagndstico
© identificar gui

Protacolo de atendimento:

Guia principal;

) Solicitans \ D‘.I 000120241000000071 42417020241029300036
— — \
B ~ v “
ECOG (%) Finalidade
Disgnéstico ColHisopatolégica ()
Mimero de Campos (*) Dose por dia (%) Dose total (em Gy) %) Mimero de dias ()
x x x

a m. (4
=]
zer Observagses Tratamentos Anteriores

Figura 17 — Informagdes Diagnosticas

Selecione ‘Anexar Documentos’ para inclusdo de laudos e documentos necessarios para autorizacao

dos 'Anexos Quimioterapicos'. Por fim, selecione a op¢do ‘Finalizar e Emitir Anexo’



capital
prev

Anexo Had\olerapm Cancelar atendimento Finalizar & Emitir Anexo
~ Anexar Documentos
[
USUARIO TESTE —
! [y Cueprincos! Protacolo de atendimenta:
) Prot I Sol 4 . S 20010 A / 000120241000000071 42417020241029300036
7) Profissional Solicitante — —

Figura 18 — Anexar Documentagdo
Assim como as guias de Internacdo e cirurgias, as guias de Anexo de Radioterapia passaram por
analise técnica.

Mediante as documentacodes e relatdrios apresentados na solicitacdo da guia, o médico auditor dara

o parecer a solicitacdo.

O prestador deve acompanhar o processo mediante ao prazo estabelecido pela ANS.



