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1. Apresentação 

 
Prezado Prestador, 

Este Manual de Operações apresenta as funcionalidades do sistema de atendimento da Capital Prev, no 

módulo de Atendimento. 

O processo elencado neste material aborda o fluxo de execussão 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: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 1 - Tela de login 
 

 
Acesso aos perfis de operadoras: 

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

perfis de operadora ao qual está vinculado. 

 
 
 
 
 

 
Imagem - 1 

 

 
Sempre que prestar atendimento aos beneficiários da Capital Prev, será necessário identificar as operadoras a 

que este esteja vinculado. 
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Assim que clicar no ícone disposto na (imagem 1), a tela com opções de seleção de operadora surgirá 

conforme (imagem 2). 

Imagem - 2 
 
 

Para seguir, basta clicar na opção correspondente à operadora do beneficiário. 
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3. Faturamento 
 

Na tela inicial do portal, o prestador poderá navegar nas opções que serão disponibilizadas na tela inicial do portal. 

 
Figura 1 - Faturamento 

Para envio do faturamento, o usuário deve acessar a opção de faturamento, conforme imagem ilustrativa acima.  

Deverá ser selecionada a opção Enviar Faturamento, conforme figura 3. 

 
Figura 3 - Envio de faturamento 

 
Nesta etapa, o prestador iniciará o processo de envio do faturamento clicando em Criar Lote. 
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Figura 4 - Envio de faturamento 

 

Nesta etapa, o prestador deverá selecionar a opção do tipo de guia e Informar o periodo em que houveram os 

atendimentos no qual deseja criar o lote para faturamento  

 
Figura 5- Criação de Lote 

Assim que selecionado o período, as guias ficaram dispostas e o prestador deverá 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 mãos, para que não haja equívoco na seleção de uma guia onde ainda não houve o 

atendimento.  

Após selecionar todas as guias dos atendimentos realizados, o prestador irá clicar em CRIAR LOTE COM AS GUIAS, 

conforme figura 05. 
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Figura  6 – Criação de Lote 

 
Após clicar na opção Criar Lote com Essas (**) Guias, uma tela surgirá para confirmação da criação do lote com as guias 

selecionadas. 

 

                                                                     

                                                                                                                                                                     Figura  7 – Criação de Lote 

 

 

 



Criação de Lote 
 

8 
 

Assim que o lote for criado, o mesmo ficará disposto na tela principal do envio da produção.  

Para que o lote seja enviado a operadora, o prestador ira clicar no ícone marcado na imagem cujo título é ENVIAR LOTE, 

com isso o lote será processado. 

 

 
                                                                                                                                                                                    Figura  8 – Criação de Lote 
 
 
Assim que clicar nesta opção de ENVIO DO LOTE, o prestador deve atentar-se ao status que o lote enviado apresentará e 

de acordo ao semáforo com as legendas realizar as ações necessárias.  

O prestador saberá que o lote foi acatado quando o mesmo estiver com o status 02 – EM ANÁLISE.  

 

Caso o lote apresente erros ! – NECESSÁRIO AJUSTE NO LOTE, o prestador tem a possibilidade de visualizar as críticas 

clicando nos 03 pontos à direita do processamento e em seguía na opção ver critica, conforme figura a seguir.  

 

 
                                                                                                                                                                                    Figura  9 – Criação de Lote 
 
O prestador identificará que o lote já passou pelo processo de análise de contas e já possui demonstrativo para 

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


