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1.  Apresentacao

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

O processo elencado neste material aborda o fluxo de execussdo 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

Esqueceu sua senha?

Alterar senha

Figura 1 - Tela de login

Acesso aos perfis de operadoras:

No canto superior direito, no menu inicial, o primeiro fcone (imagem 1), permitird que o prestador altere os

perfis de operadora ao qual estd vinculado.

- —
Q PB SAUDE | PORTAL DO AUTORIZADOR l oam | Q A
Home
Home
Imagem -1

Sempre que prestar atendimento aos beneficiarios da Capital Prev, serad 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¢Ges de sele¢do de operadora surgird

conforme (imagem 2).

Selecione a operadora de saude

Selecione a operadora

Imagem - 2

Para seguir, basta clicar na opg¢do correspondente a operadora do beneficiario.
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3. Faturamento

Na tela inicial do portal, o prestador podera navegar nas op¢des que serao disponibilizadas na tela inicial do portal.

JACAO CAPITAL PREVIDENCIA E SAUDE | PORTAL DO AUTORIZADOR Q’/ Q A
Home
A Dados Cadastrais QO Atendimento
4
‘= Consultar Guias ® Faturamento
\_
© Mais agdes

Figura 1 - Faturamento

Para envio do faturamento, o usuario deve acessar a opcdo de faturamento, conforme imagem ilustrativa acima.

Devera ser selecionada a opg¢do Enviar Faturamento, conforme figura 3.

NDAGAO CAPITAL PREVIDENCIA E SAUDE | PORTAL DO AUTORIZADOR & A A

Faturamento

Informe o menu de faturamento que deseja acessar

Depois de informar o menu desejado, v3o aparecer os proximos passos

Demonstrativos
Enviar Faturamento = ) . Recursos de Glosa
) Geragdo de demonstrativos de andlise de
Gerenciamento dos lotes de faturamento Recurso de Glosa
contas e pagamentos

- Revisao de Contas Competéncias
Digitacao de Guias - - 3
' N X Revisdo de contas pendentes e Visdo geral de protocolos e competéncias
Digitagdo de Guias
finalizadas para o prestador

Figura 3 - Envio de faturamento

Nesta etapa, o prestador iniciard o processo de envio do faturamento clicando em Criar Lote.
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JNDAGAOQ CAPITAL PREVIDENCIA E SAUDE | PORTAL DO AUTORIZADOR '<‘—’,‘ 0

Lote de faturamento

Guias pendentes de Faturamento

océ pode criar Lotes de faturamento com as guias pendentes selecionando as que vi0 em sua composigao

Perfodo para criagdo do lote: 01/12/2024 3 31/12/2024 @

o o B m

Figura 4 - Envio de faturamento

Nesta etapa, o prestador devera selecionar a opg¢do do tipo de guia e Informar o periodo em que houveram os

atendimentos no qual deseja criar o lote para faturamento

«ar lote

Abaixo existe uma lista de guias pendentes a faturar, vocé pode criar os lotes de faturamento selecionando as guias desejadas abaixo
g )

Consulta [ Odonto | Digitacdo Offline

Guias de até

NuUmero da guia Senha Tipo de Guia Matricula do beneficidrio(a) Nome dola) beneficiério(a) Data de emissé ©

23/10/2023

EDUARDO DOS SAN

EDUARDO DOS SANTOS SILV

Figura 5- Criagdo de Lote
Assim que selecionado o periodo, as guias ficaram dispostas e o prestador devera realizar a conferencia das guias onde
houveram atendimento, para que possam ser selecionadas (Neste momento é importante que o prestador realize a
conferencia com as guias em maos, para que ndo haja equivoco na selecdo de uma guia onde ainda ndo houve o
atendimento.
Ap0s selecionar todas as guias dos atendimentos realizados, o prestador ira clicar em CRIAR LOTE COM AS GUIAS,

conforme figura 05.
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Abaixo existe uma lista de guias pendentes a faturar, vocé pode criar os lotes de faturamento selecionando as guias desejadas abaixo

EC\O M Consulta | Odonto I Digitagao Offline

Guias de até
Criar Lote com essas i 8 e Q
Numero da gula Senha Tipo de Guia Matricula do beneficlario(a) Nome do(a) beneficiario(a) Data de emissado ]

Exame -
OSMAR ALVES SANTOS 23/10/2023

0300001

000120231000005947 1524720

Execugdo

Exame

EDUARDO DG

)0300000

00012 1000005426

000120231000005424 71642923442799966399

030000096004

T

Execugdo

030000096004

00010050000110001

00010030000225009

HEITOR SILVEIRA CORREIA 18/10/

MARIO DA SILVA OLIVEIRA 18/10/2023

Figura 6 — Criagdo de Lote

Apos clicar na opgdo Criar Lote com Essas (**) Guias, uma tela surgira para confirmacdo da cria¢do do lote com as guias

selecionadas.

Confirmar criagdao de lote

Ser3d criado um lote de SADT com 1 guia.

Cancelar

Figura 7 — Criagdo de Lote
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Assim que o lote for criado, o mesmo ficara disposto na tela principal do envio da producdo.

Para que o lote seja enviado a operadora, o prestador ira clicar no icone marcado na imagem cujo titulo € ENVIAR LOTE,

com isso o lote sera processado.

Manutencdo de lotes de faturamento Q| o

Abaixo vocé tem uma lista com todos os lotes criados até o momento, vocé pode acompanhar a situago deles pelo status do lote

Sequencial Lote Operadora Data do protocolo Quantidade de guias Tipo Capa Status Enviar lote Excluir lote

08/11/2023 1 SP/SADT [} o) o
@ tioEnviado para Operadora () Necessiriosjustenotote ) Em processamento (@) Recebido emanaise (@) Liberado para pagamento @) Encerrado sem pagamento (@) 4

Figura 8 — Criagdo de Lote

Assim que clicar nesta opg¢do de ENVIO DO LOTE, o prestador deve atentar-se ao status que o lote enviado apresentard e
de acordo ao semaforo com as legendas realizar as agcdes necessarias.

O prestador sabera que o lote foi acatado quando o mesmo estiver com o status 02 — EM ANALISE.

Caso o lote apresente erros ! — NECESSARIO AJUSTE NO LOTE, o prestador tem a possibilidade de visualizar as criticas

clicando nos 03 pontos a direita do processamento e em seguia na op¢do ver critica, conforme figura a seguir.

Figura 9 — Criagdo de Lote

O prestador identificara que o lote ja passou pelo processo de andlise de contas e ja possui demonstrativo para

pagamento quando o mesmo estiver com o status 3 — LIBERADO PARA PAGAMENTO.



