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1.  Apresentacao

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

O processo elencado neste material aborda o fluxo de execussao 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), permitira que o prestador

altere os perfis de operadora ao qual estda 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 a que este esteja vinculado.
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Assim que clicar no icone disposto na (imagem 1), a tela com op¢des 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 mddulos 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. Execuc¢ao de Guias

Acessando o mdédulo de atendimento, busque no final da pagina o campo para serem informados

os dados da guia pré-autorizada que serd executada.

«DACAO CAPITAL PREVIDENCIA E SAUDE | PORTAL DO AUTORIZADOR %J Q A

Atendimento

Tratamento odontoldgico Anexo Opme Anexo Quimioterapia

Execugdo de tratamentos solicitados Anexo OPME Anexo Quimioterapia

Anexo Situacao Inicial
Anexo situagdo inicial para guia de
tratamento odontoldgico

Anexo Radioterapia

Anexo Radioterapia

Informe o CPF ou NUmero/Senha da Guia Principal

Digitando o CPF ou Nimero/Senha da Guia Principal vocé poderd realizar um exame ou os demais atendimentos que

estdo desabilitados e que precisam ser vinculados a uma guia de SP/SADT

Figura 3 — Buscar Guia

Na opc¢do ‘Informar o nimero/senha da guia principal’, devera ser preenchido com os dados

indicados.

Na guia TISS o campo senha esta localizado na posi¢cdo 5 - senha e o nimero da guia no campo 7-
numero da guia atribuida pela operadora.

O numero da guia atribuida pela operadora é composto da seguinte forma:
e CODIGO DA OPERADORA (0001)
e ANO DA AUTORIZACAO (2024)
e MES DA AUTORIZAGCAO (10)

e SEQUENCIAL (00000064)

Gerando, por exemplo, o nimero de autorizacdo —000120231000000064.
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Ao informar o nimero da guia e clicar na opgao buscar, a figura abaixo surgira na telaprincipal para

confirmacdo de dados da guia informada.

onfirme os dados da guia principal

Nimero da guia: 000120241000000064

[Data da solicitagdo: 25/10/2024

fTipo de atendimento: Exame

[Contratado Solicitante: AFECC — HOSPITAL SANTA RITA DE CASSIA
Nome Social: FILHO DO USUARIO TESTE

Beneficidrio: FILHO DO USUARIO TESTE

Matricula: 00010001000001018

olL2310593081773

N3o, preencher nimero novamente Sim, esta é a guia

Figura 4 — Confirmagdo de Dados

Assim que fizer a confirmacdo de que os dados do portal correspondem aos dados do
atendimento, serd necessario selecionar a op¢do ‘Sim, esta é a guia’, caso contrario o processo

deverd ser refeito.
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Assim que os dados estiverem confirmados no portal, serd disponibilizada a opgao e executada a

guia informada.

Atendimento

Executar guia pré-autorizada
Execucdo de SP/SADT com autorizacdo prévia

WV,

Informe o CPF ou Numero/Senha da Guia Principal

Dig do o CPF ou Nimero/Senha da Guia Principal vocé poderd realizar um exame ou os demais atendimentos que estio desabilitados e que precisam ser vinculados a
uma guia de SPISADT,

Figura 5 — Execugdo de Guia

Ao executar a guia, o sistema direcionara a pagina para os procedimentos que estdo autorizados.
Caso os procedimentos estejam em quantidade divergente da informada na pré-autorizacdo, o

prestador podera realizar a alteracdao no campo quantidade.

OBS.: s6 serd possivel realizar a execucdo na quantidade liberada.

Executar guia pré-autorizada Cancelar atendimento

Informar o(s) Informar o(s) procedimento(s) que o(a) beneficidrio(a) vai fazer 0]
procedimento(s)

— FILHO DO USUARIO TESTE .
(A ) FLHoDo UsUARIO TESTE Protocolo de atendimento:
Informar dados \ /

Plans: PRODUT TESTE \‘/b \,‘I
Tipo de A 20 QUARTO PRIVATIVD | PARTICULAR \ 42417020241028300002
S’ Matricula: 00010001000001018 po de Acomodagio: Q ! =/

obrigatdrios

Procedimentos mais utilizados Clique para expandir v
(3) Anexar Documentos

Selecione o procedimenta

v
Procedimentos selecionados:0 |::> Excluir Procedimentos
@

Status Quantidade Cédigo Nome do procedimento

(4) Concluséo do atendimento

v 1 41002016 TOMOMIELOGRAFIA ATE 3 SEGMENTOS ACRESCENTAR A TC DA COLU

Figura 6 — Procedimentos
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Para prosseguir, selecione a opgao ‘Informar dados Obrigatérios’ (Figura 6).

Caso ndo seja uma execucdo de todos os eventos pre-autorizados, utilize a opgao ‘Excluir

Procedimento’ para exclusdo dos codigos que ndo serdo executados.

Executar guia pré-autorizada Cancelar atendimento |
o Informar ofs} /ﬁorme os dados obrigatorios da Operadora e ANS \ ﬁ@
procedimento(s)

=, FILHO DO USUARIO TESTE
[ A | FILHG DO USUARIO TESTE
S’ Matriculs 8001000 1000001018

Plane: PRODUTO TESTE ‘/D\\ Protocolo de atendimente:
® Informar dados Tipo de Acomodagdo: QUARTE PRIVATIVG | PARTICULAR \ " /) 42417020241028300002

obrigatérios

Tipo de atendimente (*) Indicacio de acidente (*)
© tipo de atendimento esté no campe 32 da guia Aindicagio de acidente estd ri

Nio Acidente

02 - Pequena Cirurgia v ‘ Trabalho

i po 34 da guia
(%) conclusio do atendimento
Retorma Pre-natal Porencomintamenta | | 01 - Ambulaor v |
Saude Ocupacional ‘Observagio Justificativa
A salide acupacional est no campe 92 da guia A observago estd no campa 58 ds guia

\ ~ Informe a observacio j

Figura 7 — Dados Obrigatdrios

Ao preencher todos os dados obrigatdrios (*), serd habilitada a op¢do de ‘anexar documento’.

Seguindo para esta etapa e havendo necessidades de inclusdo de documentacdo para realiza¢do

dos procedimentos executados, o atendimento podera ser concluido.

Concluir atendimento

Executar guia pré-autorizada Cancelar atendimento

Anexar Documentos

Informar o(s)

procedimento(s)

o~~~ FILHO DO USUARIO TESTE Py
{ &) Ao DousuARIO TESTE Plang: PRODUTO TESTE ) Protocolo de atendimento
Informar dados N Tipa de Acomodagia: QUARTO PRIVATIVO / PARTICULAR \ ) 42417020241028300002
~ Matriculz: 00010001000001018 .

obrigatérios

Anexar Arquive

Anexar documantas pertin mento
AnsxarDocnentos Selecionar arquivos
Quantidade maxima: 10 arquivol

Formatos adotados: PG,
Limite: de tamanho por arquivo: até 30 MB

Conclusio do atendimento

Figura 8 — Anexar Documentos
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Assim que selecionada a opg¢do de ‘concluir atendimento’ serd disponibilizada a codificagdo da

autorizagdo gerada através da execugao.

Executar guia pré-autarizada | Voltar para o tendimento

Concluir atendimento

V] ~ .
" o Informar ofs} Concluséo do atendimento
procedimento(s)
( (;\. ::iﬁiﬁ;;i“ Planc: PRODUTO TESTE ‘/ - \‘ Protocolo de atendimento:
AN /' Matruls 0001000 1000061000 Tipo de Acomedacie: QUARTE PRIVATIVG { PARTICULAR N\ 42417020241028300003
" Maticula -
. . Y
(2) Anexar Documentos Atendimento realizado
Ntmero da guia solicitada no prestador Situacio da Auterizagio:
000120241000000069 (P
(@ Conclusio do atendimento
W,

— > ==

Figura 9 — Concluir Atendimento

Neste momento, o sistema habilitard a op¢do de impressao da guia TISS para finalizacdo do

atendimento ao beneficiario.



