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Acessando o sistema 

No site www.capesesp.com.br, o credenciado deve optar pelo acesso ao Portal Protheus. 

Seguindo as seguintes etapas: 

Acessar área do credenciado “Atendimento Virtual” (1) 

 

Em seguida, acessar a opção “Portal Protheus” (2) 

 

Para acessar o Portal Protheus serão solicitadas as suas credenciais, bastando incluir o 

Usuário (1) e Senha (2) informados previamente pela CAPESESP e clicar na opção “Acessar 

Portal” (3). 

O usuário de acesso ao Portal sempre será o CNPJ/CPF e a senha de acesso será a mesma 

utilizada para o envio de faturamento. 

1 
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Caso tenha esquecido sua senha, basta clicar no link “Esqueceu sua Senha?” e informar 
o e-mail cadastrado, para que a senha seja reenviada.  

Caso não receba a senha ou tenha esquecido o e-mail cadastrado, entre em contato com 
o escritório CAPESESP de sua região para atualização cadastral.   

Se for o seu primeiro acesso, utilize a senha inicial padrão 1234567A. Você poderá alterá-
la acessando o menu “Manutenção Portal” e “Alteração de Senha”. 

Verifique outras observações no tópico “Manutenção de Usuários” ao final deste manual. 

 

  

2 
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Menu principal 

No menu principal o credenciado encontrará os submenus que permitirão acesso às 

funcionalidades já disponibilizadas pela Operadora.  

 

Atendendo um beneficiário 

Para iniciar o atendimento a um beneficiário e consequentemente a criação de uma guia, 

clique no link “Atendimento” (1) e em seguida no link “Autorizações” (2), informe a 

matrícula do beneficiário no campo “Matrícula” (3) e clique na opção “Verificar 

Matrícula” (4). 
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No formulário exibido abaixo, selecione o beneficiário (1), escolha o tipo de atendimento 

na caixa de seleção “Tipo de Atendimento” (2) e inicie o atendimento clicando na opção 

“Atendimento” (3). 

 

Ao selecionar um Associado, a seguinte  mensagem será exibida confirmando a seleção. 

 

O portal permite que o atendimento ao beneficiário seja iniciado com a leitura da carteirinha 

(por aparelho leitor específico) ou com a digitação da matrícula na própria tela (formulário). 

O formulário apresentado a seguir demonstra a interação sendo feita pela Carteirinha. 

Para retornar ao modo de digitação de matrícula, basta clicar no botão “Trocar para matrícula” 

(1). 
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Guia de Consulta 

A guia de consulta deve ser utilizada exclusivamente para consultas eletivas. Verifique e 
preencha os campos obrigatórios (sinalizados com * vermelho) e clique na opção 
“Confirmar” no final do formulário. 

 

 

 

Em diversos campos do Portal você encontrará o símbolo         (uma 
lupa), que permite realizar consultas nos termos pré-cadastrados, 
facilitando a busca por nome, descrição, conselho profissional, etc. 
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Guia de SP/SADT 

A guia de SP/SADT, Serviços Profissionais/Serviço Auxiliar de Diagnóstico e Terapia, deve 
ser utilizada para solicitação de autorização para atendimentos que não demandem 
internação tais como: exames, terapias, pequenas cirurgias e remoções,  

Para iniciar, preencha os campos obrigatórios (sinalizados com * vermelho) e clique na 
opção “Confirmar” no final do formulário. 
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Guia de Internação 

Com o beneficiário selecionado previamente preencha os campos obrigatórios 
(sinalizados com * vermelho) e aguarde autorização, conforme os prazos acordados com 
a CAPESESP. 
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Prorrogação / Evolução da internação 

Para realizar uma prorrogação proceda da seguinte forma: Clique no link “Atendimento” 

(1), em seguida no link “Prorrogar Internação” (2), informe o número da guia no campo 

“003 - Numero da Guia de So” (3) para a qual deseja incluir eventos e/ou prorrogar 

diárias. 
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Após a guia ser confirmada, serão apresentadas algumas informações adicionais... 

 

 

Assim que sistema exibir as informações da guia, preencha os campos “019 – Tabela” (1), “020 

– Codigo Procedimento” (2), “022 – Qtd Sol” (3) e em seguida clique no botão “Incluir” (4) para 

cada evento adicionado. 

Após incluir todos os eventos de que necessita, clique no botão “Confirmar” (5), ao final do 

formulário. 

1 
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Data da internação/Data da alta 

As internações eletivas terão sua senha gerada no momento em que o beneficiário 
internar. Para isso é necessário informar a data e a hora da internação do beneficiário no 
menu “Data da internação”. 
 

Para acessar esta funcionalidade proceda da seguinte forma: clique no link 
“Atendimento” (1) em seguida clique no link “Data da internação/Data da alta” (2), 
informe o número da guia (3), clique na opção “Buscar” (4), informe a data e hora da 
internação (5) e por fim clique na opção “Executar” (6) 
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Anexo Radioterapia 

A solicitação de eventos complementares ao tratamento principal, como OPME, 

quimioterapia e radioterapia é similar aos demais tipos de guia, bastando informar a guia 

de referência (SADT ou Internação com o evento principal). 

Proceda da seguinte forma: Clique no link “Atendimento” (1), em seguida no link “Anexo 

Radioterapia” (2), informe o número da guia de referência no campo “003 - Numero da 

Guia Refer*” (3) e assim que o sistema exibir as informações da guia, clique no botão 

“Confirmar” ao final do formulário. 

1 
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 Aguarde os prazos para a autorização acordados com a CAPESESP 
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Anexo OPME 

A solicitação de eventos complementares ao tratamento principal, como OPME, 

quimioterapia e radioterapia, é similar aos demais tipos de guia, bastando informar a guia 

de referência (SADT ou Internação com o evento principal). 

Proceda da seguinte forma: Clique no link “Atendimento” (1), em seguida no link “Anexo 

OPME” (2), informe o número da guia de referência no campo “003 - Numero da Guia 

Refer*” (3) e assim que o sistema exibir as informações da guia, clique no botão 

“Confirmar” ao final do formulário. 
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 Aguarde os prazos para a autorização acordados com a CAPESESP 

 

 

Anexar documentos à guia 

Para anexar documentos tais como: relatórios médicos, laudos de exames e justificativas 

complementares para o processo de autorização, acesse o menu “Atendimento” (1) em seguida 

clique em “Anexar Documentos Guias” (1), selecione o tipo de guia (3) e informe o campo 

“Numero da Liberação/Autorização*” (4). Indique o arquivo e clique em confirmar. 
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Consultando o status de uma autorização 

Com o número da Guia TISS é possível consultar seu status, críticas técnicas e 

administrativas e consultar se a guia está aguardando análise da Área de Liberações e/ou 

de Auditoria Médica da CAPESESP. 

 

 
O nome do beneficiário foi ocultado em respeito a proteção de dados pessoais. 

 

 

A coluna “Status” poderá conter o texto “Em análise pela 
auditoria”, indicando que a Guia está sendo analisada pelas áreas 
responsáveis na CAPESESP 
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Reimpressão de Guia 

Uma guia pode ser reimpressa a qualquer momento.  

Para utilizar esta funcionalidade clique no menu “Atendimento” (1), em seguida clique 

em “Reimpressão da Guia” (2).  

No formulário que é apresentado, informe a matrícula do beneficiário (3), a data da 

autorização (4) e por fim clique na opção “Confirmar” (5). 

O sistema apresentará todas as guias autorizadas nesta data. Dê um duplo clique sobre 

a guia que deseja imprimir. O sistema disponibilizará um arquivo em PDF, pronto para 

impressão. 
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Envio do arquivo XML 

O Portal do Prestador CAPESESP permite que o prestador faça o upload do arquivo no 

padrão definido pela ANS e tenha acesso a uma série de validações, desde a estrutura do 

arquivo a validações de dados da autorização (cartão do beneficiário, senha, 

especialidade). 

Ao clicar no submenu ”Faturamento” (1) e depois em ”Enviar Arquivo XML” (2), é exibida 

uma lista de guias e os status correspondentes. 

 
O nome do prestador foi ocultado em respeito a proteção de dados pessoais. 

No mesmo formulário exibido anteriormente, basta clicar na opção ”Selecionar arquivo” 

(1)... 

 
O nome do prestador foi ocultado em respeito a proteção de dados pessoais. 

...e depois, indicar a pasta onde se encontram os arquivos que deverão ser considerados 

pelo Faturamento da CAPESESP (veja figura a seguir). Selecione o arquivo desejado (1) e 

clique no botão “Abrir” (2).  

1 
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O nome do prestador foi ocultado em respeito a proteção de dados pessoais. 

Após selecionar o arquivo, o prestador deve clicar na opção “Enviar” (1), para que o 

arquivo seja enviado para processamento. 

O nome do prestador foi ocultado em respeito a proteção de dados pessoais. 

 

O tempo para processamento de um arquivo é proporcional ao 
tamanho do arquivo e, consequentemente, ao número de PEGs 
relacionadas. 

 

Concluído o processamento, o prestador poderá ter acesso à “Capa do Lote”, bastando 

selecionar o arquivo desejado e clicar no ícone , ao lado do lote enviado, conforme 

poderá ser observado na figura a seguir. 

1 

1 
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O nome do prestador foi ocultado em respeito a proteção de dados pessoais. 

 

 
O nome e endereço do prestador foram ocultados em respeito a proteção de dados pessoais. 
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Como analisar divergências 

O arquivo XML enviado pode apresentar alguma inconsistência e, por isso, não ser 

acatado. Quando isso ocorre, o credenciado tem a sua disposição o detalhamento da 

rejeição do arquivo, podendo assim ajustá-lo para o reenvio, garantindo assim que não 

haverá glosa pelo motivo descrito na submissão do arquivo. 

Observe o exemplo de crítica na figura demonstrada a seguir. 

 
 Os nomes do prestador, beneficiário e profissional foram ocultados em respeito aos dados pessoais. 
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Como excluir arquivo enviado 

Para fazer a exclusão de um arquivo acesse o menu “Faturamento” (1), em seguida clique 

no item “Enviar Arquivo XML” (2), selecione um arquivo “Não Acatado” (3) e clique na 

opção “Excluir” (4). 

 
O nome do prestador foi ocultado em respeito a proteção de dados pessoais. 

Já no exemplo a seguir, foi selecionado um arquivo cujo status é “Processado”, sabendo-

se que só é permitida a exclusão dos arquivos não acatados.  

 
 

 

O estilo das mensagens pode variar de acordo com o Navegador.  
A mensagem acima corresponde ao navegador Chrome. 
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Relatório de guias por período 

Através do Portal do Prestador, é possível consultar todas as solicitações feitas para o 

credenciado, identificando os eventos e status das liberações. Para isso, clique no menu 

“Demonstrativos e Informes” (1) e em seguida no submenu “Relatório de Atendimentos” 

(2). 

 
O nome do prestador foi ocultado em respeito a proteção de dados pessoais. 

O sistema apresentará relatório como exemplificado abaixo: 

O nome do prestador e do beneficiário foram ocultados em respeito a proteção de dados pessoais. 

  

2 

1 

http://www.capesesp.com.br/web/guest/home;jsessionid=19068BEDF602E0C9DBD5799DF55F9E14


Manual de utilização do Portal Protheus 
 

 

O Portal Autorizador fica disponível 24/7, entretanto as autorizações que dependam de auditoria médica somente serão 
respondidas de segunda a sexta, de 07:00 às 22:00. 

 26 

Manutenção de Usuários 

O portal disponibiliza uma funcionalidade para que o Prestador possa alterar sua senha de 

acesso.  

Para isso, clique no link “Manutenção do Portal” (1), em seguida clique no link “Alteração de 

Senha” (2). Perceba que o CNPJ/CPF do prestador é automaticamente exibido no campo 

“Usuário”. 

Informe os campos “Senha”, que é a senha atual (3), “Nova Senha” (4) e “Redigite a Senha” (5) 

e por fim clique na opção “Confirmar” (6). 

 
O CNPJ/CPF do prestador foi ocultado em respeito a proteção de dados pessoais. 

 

 

Recomendamos que a senha seja alterada após o primeiro acesso. 

 
Para maior segurança é importante que a senha contenha pelo 
menos 8 (oito) dígitos compostos de números, letras e/ou 
caracteres especiais. 
 
Veja um exemplo de senha segura e de difícil quebra: 
 

F#liz@noNovo2019 (que significa Feliz Ano Novo 2019) 

 

Para a troca de senha no primeiro acesso, o Portal apresenta o seguinte formulário: 

 

1 
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Importante ressaltar que a nova senha não poderá ser a mesma do primeiro acesso. O 

sistema alertará com a mensagem exibida a seguir caso ocorra esta tentativa. 

 

 

 

 

 

Muito obrigado! 

Equipe CAPESESP 
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