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1.  Apresentacao

Prezado Prestador,

Este Manual de Operagdes apresenta as funcionalidades do sistema de atendimento da Capital

Prev, no médulo de Atendimento.

O processo elencado neste material aborda o fluxo de solicitagdo de Consultas Eletivas prestadas

ao0s nossos beneficidrios.
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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 D a

Home

Home

Imagem -1

Sempre que prestar atendimento aos beneficidrios da Capital Prev, serd necessério identificar as

operadoras a 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

Selecione a operadora

Fundacao Capital Previdéncia e Saude

COMPANHIA ESPIRITO SANTENSE DE SANEAMENTO

Imagem - 2

Para seguir, basta clicar na op¢ao correspondente a operadora do beneficiario.
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Apds acesso ao portal, o sistema exibira na tela principal os médulos disponiveis parao perfil do
prestador.

Para atender ao beneficiario, basta clicar na op¢ao ‘Atendimento’

Home

A Dados Cadastrais @ Atendimento
= Consultar Guias ® Faturamento
© Mais agdes

Figura 2 — Mddulos de Atendimento
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3. Solicitacao de Consulta
Acessando o mdédulo de atendimento, selecione a opgdo ‘Consulta’

Atendimento

P Atendimento

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

Depois e informar o tipo de atendimento, vio aparacer 05 préximos passos.

P
Pronto Socorro Consulta Exames / Procedimentos
Guia SP/SADT Guia de Consulta Guia SP/SADT
N
Internacéo . . -
o o Tratamento Seriado Guia odontoldgica
Gerenciamenta de internagbes, solicitagdes e
. Guia SP/SADT com procedimentes em série Guia de tratamento odontolégico (GTO)
promrogagbes
Tratamento odontolégico Anexo Opme Anexo Quimioterapia
Execugdo de tratamentos salicitados Anexo OPME Anexo Quimioterapia

Figura 3 — Consulta

Informe o numero da matricula ou o CPF do beneficiario.
O beneficiario também podera ser identificado pelo nome e data de nascimento, basta clicar no
icone da lupa.

Consulta Cancelar standimento

Identifique o(a) beneficiario(a) @

() Pt e sonsman
/ 42417020241029300031

Qu informe o CPF

- Clique no cartdo para identificar ofa) beneficidria(a) com a carteirinha .
imenta ou a matricula dofa) beneficidriofal (2

Figura 4 — IdentificagGo do Beneficidrio
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Assim que os dados informados estiverem verificados pelo portal autorizador, o sistema exibira
uma tela para confirmacdo da identificacdo do beneficidrio, através dos dados informados.

I Confirme se é esse 0 beneficidrno

EDMAR DA SLVA CAMPOS

Matricuta 000100020002 73006
Plano VIiVAr

Tgo de Acermadatha QUARTO PRIVATIVO J PARTICULAR

Figura 5 — Confirmagdo de Identificagdo

Ap0ds a confirmagdo do beneficidrio, na préxima etapa do atendimento, sera necessario informar o

profissional solicitante do atendimento e a especialidade voltada para o atendimento.

Consulta Cancelar atendimento

Informar o profissional que executard a consulta @

~., FILHO DO USUARIO TESTE
%) Planc: PRODUTO TESTE £ Protocolo de atendimento:

129300031

Informar o profissiana T e oo ior Tiea e Acomadagae: QUARTO PRIVATIINPARTICULAR \H ) az2a170202410;

Sigla, ndmero & estado do conselho regional e nome do profissional (%)
Informar o procedimento v

Especialidade

CBOS ()

+ adicionar nove profissional

Figura 6 — Dados do Solicitante
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Apds o preenchimento das informagdes do solicitante, o sistema habilitara a op¢do de ‘Informar

Procedimento de Consulta’

Informar o procedimento de consulta que o(a) beneficidrio(a) vai fazer ®

~ ke
@ ..

O Atendim

ente . FILHO DO USUARIO TESTE N
(a ) Fit0 00 USUAID TESTE Plana: PROGUTO TESTE o | Protocolo de atendimento:
A I \ N Tipo de Acomadacie QUARTO PRIVATIVO / PARTICULAR / 42417020241029300031
it 06010001000001018
[‘ Selecione o procedimento

@ Informar o procedimento 22 10101012 CONSULTA EM CONSULTORIO (NO HORARIO NORMAL OU PREESTABELECIDO) v
T Procedimentor 22 10101012 CONSULTA EM CONSULTORIO (NO HORARIO NORMAL OU PREESTABELECIDO) | swronzaco |
"-'J Inform dados obrig:
I 1
© Anexarp to
® o stend

Figura 7 — Informar Procedimentos

Utilize o campo ‘Selecione o procedimento’ para localizar os cédigos e/ou descri¢do dos
procedimentos (CONSULTA ELETIVA sera sempre 10101012). Apds a digitacdo dos cédigos, o TOTVS

habilita a opcao ‘Informar dados Obrigatérios(*)’.

Consulta Cancelar atendimento

.
Infor Operadora o ANC ()
., FILHO DO USUARIO TESTE . N
Flane: PROCATO TESTE { | Protocolo de atendimento:
(A Ao usussio TesTe o

Tipa 82 Acomodagie: QUARTO PRIVATIVO [ PARTICULAR A\ J 42417020241029300031

O Atendimento

— Matrieula: 00D10001000001018

Regime de Atendim:

Indicagho de acidente (%) Tipa de consulta (*)

ransito Outros Nio Acidente Primeira Consulta Retorna Pre-natal Por encaminhamento

Figura 7 — Dados Obrigatdrios
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Assim que concluir o preenchimento de todos os campos obrigatdrios(*), a proxima etapa a ser
finalizada é a de ‘Anexar de Documentos’

Deve-se incluir todos os documentos pertinentes a solicitacao.

Consulta Cancelar atendimento

Anexar Documentos

. FILHO DO USUARIO TESTE
. (A susio 00 ususnio Tese
N Matricula: 0D010001000001018

D‘ Protocolo de atendimento:
WY 42417020241029300031

—"L0—0—0
>

\ I

Tipa 6 Acomadscso:

nexar Arquivos

onar arquivos

—~
e

Figura 8 — Anexar documentos

Nesta etapa, o sistema habilitard a opcao de ‘Concluir Atendimento’

Consulta Voltar pra o atendimento

@ Fermera Concluséo do atendimento
beneficidrio(a)
(T FILHO DO USUARIC TESTE Plenc: PRODUTO TESTE ‘/’E\" Protocolo de atendimento:

tnformar o profl | A,‘ FILHO D USUARIO TESTE TiBo de Acomodagic: QUARTD FRIVATIVO ( PARTICULAR \ 5 ) 42417020241020300031
Gy lomere N e soonovosconmoiors -
() intormar o procedimerts Atendimento realizado
Ndmero da guia solicitada no prestador Situagdo da Autorizago,
000120241000000082

q |:> m

Figura 9 — Concluir Atendimento

Assim que a opc¢do for selecionada, o sistema fornecera a codificacdo da autorizacdo e permitird

gue a guia TISS seja impressa para o atendimento.
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