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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

R INnsSira seu iogin

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, 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¢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 serdo disponibilizadas na tela inicial do portal.

AGAO CAPITAL PREVIDENCIA E SAUDE | PORTAL DO AUTORIZADOR {5/ Q A
Home
A Dados Cadastrais QO Atendimento
4
‘= Consultar Guias ® Faturamento
\_
© Mais agdes

Figura 1 - Faturamento

Para envio do arquivo XML o usudrio deve acessar a op¢ao de faturamento, conforme imagem ilustrativa acima.

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

.NDACAO CAPITAL PREVIDENCIA E SAUDE | PORTAL DO AUTORIZADOR Q; Q A

Faturamento

Informe o menu de faturamento que deseja acessar

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

Demonstrativos
Enviar Faturamento 2 " Recursos de Glosa
Rk Geragdo de demonstrativos de analise de
Gerenciamento dos lotes de faturamento Recurso de Glosa
contas e pagamentos

= Revisao de Contas Competéncias
Digitacao de Guias o s o
A Revisdo de contas pendentes e Visdo geral de protocolos e competéncias
Digitagdo de Guias X
finalizadas para o prestador

Figura 3 - Envio de faturamento
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Nesta etapa, o prestador iniciard o processo de envio do arquivo clicando em ENVIAR XML.

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

Lote de faturamento

Envio de XML

Vocé pode criar Lotes de faturamento importando arquivos XML com as guias realizadas.

Periodo para envio de XML: 01/12/2024 a 31/12/2024 @

Para maiores informagdes contate a operadora.

Figura 4 - Envio de faturamento

Nesta etapa, o prestador devera selecionar o arquivo para realizar o processamento e validagdo do arquivo no portal,

clicando em anexar arquivo XML.

AGAO CAPITAL PREVIDENCIA E SAUDE | PORTAL DO AUTORIZADOR %/ Q A
£nvio de XML < Voltar ao Gerenclamento de Lotes

Selecione os arquivos XML pYra o envio do podem ser dos até 20

l Anexar arquivos XML

Limite de tamanho por arquivo: até 30 MB

Vocé pode selecionar mais de um arquivo por vez.

Figura 5- Anexar arquivo XML
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Assim que selecionar o arquivo que sera processado, a op¢do UPLOAD ficara disponivel e devera ser selecionada.

Figura 6 - Upload de arquivo XML

Quando o processo for finalizado, o portal confirmard o upload do arquivo, conforme imagem a seguir.

nv le XM < Voitar a0 Gerenciamento de Lotes

Figura 7 - Gerenciamento de lotes

Ao acessar a opgdo gerenciar lotes, o usuario sera direcionado a pagina inicial do envio do XML, onde ja sera possivel
visualizar os arquivos enviados.

Nesta mesma opg¢ao, sera possivel visualizar todos os processamentos que foram enviados.

Se, por algum motivo, forem apresentadas criticas no envio do faturamento, o usuario podera visualiza-las nos 03 pontos
dispostos a direita do processamento criticado, Ver Critica.

Caso nao haja inconsisténcias no arquivo, o status ficard na cor laranja - 02 em analise, visto que o arquivo passara por

analise administrativa e de auditoria, e quando finalizados, ficara com o status 03 - Liberado para pagamento.
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ote de faturamento

Data do protocok riticas Quantidade de guias Tipo Capa Status

Figura 8 - Lotes de faturamento

Logo abaixo dos arquivos enviados, existe um semaforo com as legendas para os status de cada processamento.



