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#1
Configurações
Vamos ver quais 
configurações são 
necessárias para
utilizar nosso Módulo
de Faturamento?



Para iniciar, vamos até o menu 
“Configurações”.



O próximo passo é acessar a etapa
“Meu consultório” > “Tipos de consulta”. 

Aqui você poderá configurar os tipos
de consulta que atende.



Nessa etapa, ficará a listagem de todos os Tipos de consulta 
e/ou Procedimento, no qual o profissional utiliza.
A escolha do nome é de livre, desde que o código TUSS seja 
corretamente vinculado, pois é esse dado que o convênio irá 
utilizar para faturar.

Para criar um novo Tipo de consulta, 
clique em “Adicionar novo”.



1. Escolha
o nome que 
desejar.

2. Busque por uma 
palavra chave ou 
pelo código TUSS.

A sigla TUSS significa Terminologia Unificada da Saúde Suplementar.

O objetivo da TUSS é estabelecer um padrão de nomenclaturas que 
facilitam a comunicação entre médicos e operadoras de serviços de 
saúde, é uma continuação do padrão TISS (Troca de Informação em 
Saúde Suplementar), que padroniza nomenclaturas e códigos de 
procedimentos médicos com base na CBHPM (Classificação Brasileira 
Hierarquizada de Procedimentos Médicos). 

3. Após escolher 
o TUSS, clique em 
salvar (botão 
verde que aqui 
aparece 
escondido).



O próximo passo é acessar a etapa “Meu 
consultório” > “Convênios/Empresas/Adm. 
de Benefícios”, no qual o profissional atende 
e fazer as configurações necessárias em cada 
um deles.



Para adicionar um novo Convênio, Empresa ou Administradora 
de Benefícios, clique no botão “Adicionar Novo”.



4. Preencha o código do profissional
no convênio/empresa/adm. de benefícios.

1. Busque o convênio.
2. Coloque
o código ANS 
ou CNPJ.

3. Escolha se
o profissional 
possui códigos 
diferentes para 
os endereços

5. Clique aqui 
para salvar.

Os campos de Convênios/Empresas/Adm. de Benefícios 
e código do profissional, agora são obrigatórios.

Caso não encontre um convênio em nossa base, entre em 
contato com a nossa equipe de suporte, faremos
o cadastro rapidamente. 

Não se esqueça de nos informar o código ANS ou CNPJ!



Para configurar os valores, quais são os tipos 
de consulta que o convênio cobre e etc., 
clique sob o ícone do Lápis.



Essa será a tela onde você fará a configuração do convênio, dividido 
pelos Tipos de Consulta/Procedimento cadastrados previamente.



O cabeçalho da tela, trará o nome do convênio, o código ANS
ou CNPJ, o código do Profissional e o Último número de guia.

Logo abaixo, é necessário aplicar as configurações específicas 
para o convênio, sendo elas:

• A configuração relacionada ao uso de Guia SP/SADT para os 
tipos de consulta com código 10101012;

• A configuração dos campos 14 e 30 da Guia SP/SADT; e
• A configuração de códigos próprios para diferentes 

endereços/unidades.

Sempre que houver o ícone          ao 
lado do campo, há uma explicação 
sobre a funcionalidade.

i



Ao descer a barra de rolagem, estarão listados todos 
os Tipos de Consulta/Procedimento cadastrados.

Nessa etapa, é possível preencher os campos
de Código próprio, Valor (R$), Data.

Atenção!
No campo Data, não é possível colocar datas 
retroativas, o sistema não permite, pois o histórico 
não é um campo editável, para que se mantenha
o registro das movimentações realizadas. 



A funcionalidade de Telemedicina
é contrata a parte, então caso tenha 
interesse em conhecer, entre em contato 
com a nossa equipe Comercial.

É possível ativar
e desativar o Tipo de 
Consulta/Procedimento, 
caso o convênio não cubra.

Ao clicar em"Histórico", o sistema abrirá 
uma nova janela trazendo as informações:
• Data, no qual foi feita a adição;
• O valor; e
• Por quem foi feita a alteração.

Para salvar as configurações feitas, 
clique em “Salvar Alterações”.

Para voltar à tela principal, 
clique em “Voltar”.



#2
Agenda

Vamos ver
como faturar 
sua consulta?



Ao realizar o agendamento do paciente, 
caso o profissional da saúde possua mais 
de uma especialidade vinculada ao seu 
perfil, será necessário escolher uma, para 
finalizar o agendamento.



Clicando sob o agendamento, fica 
aparente o botão para o faturamento.

Depois de todas as configurações feitas, 
iremos simular o faturamento.
No exemplo, o Tipo de Consulta foi um Corpo 
estranho de faringe - retirada em consultório 
e a paciente tem o convênio Amil.



O sistema irá trazer 
preenchido os dados
que foram configurados, 
após conferência, clique 
em “Preencher Guia”.

Atenção!

Existem dois tipos de Guia, sendo elas:
• Guia de consulta: Se o tipo de consulta estiver vinculado ao TUSS 10101012, Consulta em 

consultório (no horário normal ou preestabelecido) o Prontmed libera essa guia, deverá ser 
utilizada exclusivamente na execução de consultas eletivas sem procedimento.

• Guia SP/SADT (Serviços profissionais/Serviço auxiliar diagnóstico e terapia): Qualquer TUSS 
diferente da 10101012, libera essa Guia, deverá ser utilizada no atendimento a diversos tipos de 
eventos: remoção, pequena cirurgia, terapias, consulta com procedimentos, exames, atendimento 
domiciliar, SADT internado ou quimioterapia, radioterapia ou terapia renal substitutiva (TRS).



No exemplo, pelo Tipo de consulta possuir
o TUSS 30205093 - Corpo estranho de 
faringe - retirada em consultório, a guia 
gerada é a SP/SADT.

Atenção!
Em Guias SADT, não se esqueça de preencher o campo 5 – Senha, 
essa informação é disponibilizada para o paciente pelo convênio.



A maioria dos campos já virão preenchidos conforme
as configurações previamente feitas.

Alguns campos são obrigatórios, sendo eles: 21, 31, 32
e 33, portanto se você não preencher essas informações,
o sistema não permitirá gerar a guia.
Os campos serão sinalizados com o contorno em vermelho.

Após feitos os preenchimentos dos campos 
citados acima, clique em “Ok e gerar guia”.



Ao clicar em “OK e Gerar Guia”, 
abrirá uma nova aba com este 
documento.

Cheque os dados e feche a aba.

Não se preocupe,
já está tudo salvo!



O símbolo do cifrão ($), indica 
que a consulta foi faturada.



Se você possuí o hábito de deixar suas 
Guia(s) do dia prontas antes do paciente ser 
atendido, caso você precise editar algum 
dado do agendamento, clique sob
o agendamento e depois no botão “Editar”.



O sistema questionará se você 
pretende seguir com a ação, pois 
caso você opte por prosseguir, 
os dados de pagamento serão 
perdidos e você precisará faturar 
novamente.



Após a Guia ser gerada, 
clicando sob o agendamento
e depois no botão com o Cifrão, 
ficam disponíveis duas ações, 
Inativar Guia(s) e Editar.

Utilizamos o Inativar Guia(s) 
quando precisamos marcar 
como não cobrado.

Utilizamos o Editar quanto 
precisamos alterar algum dado 
preenchido na Guia,



Ao selecionar a opção, Inativar 
Guia(s), o sistema irá questionar 
se deseja prosseguir com a ação, 
pois os dados financeiros serão 
perdidos caso opte em 
continuar.

Atenção!
Ao inativar uma Guia(s), não será 
possível visualizá-la futuramente.
Caso seja necessário, ela deverá 
ser emitida novamente.



#3
Recursos

Vamos ver 
como utilizar 
os Recursos?



Na opção “Recursos”, temos três 
opções: Relatório financeiro, Geração 
de lote TISS e Gerenciar lotes. 
Falaremos sobre cada um deles adiante.



Além disso, pode exportar os 
dados clicando sob o ícone X 
ou imprimir os dados clicando 
sob o ícone de impressora.

Você poderá 
também, através
dos filtros, escolher 
o período de análise 
das informações
e se as consultas 
foram feitas 
presencialmente
ou por Teleconsulta.

Ao selecionar a primeira opção, “Relatório financeiro”, o sistema 
irá apresentar os valores faturados de seu consultório para cada 
convênio/consultas particulares e para cada tipo de consulta.



Nessa etapa, para facilitar a sua 
busca pelas Guia(s) geradas, filtre 
as opções do Tipo de Guia, 
Unidade de Atendimento, 
Especialidade, Operadora, Data 
do atendimento e Status.
Após aplicar seus filtros, clique em 
Pesquisar.

Ao selecionar a segunda opção, 
“Geração de Lote Tiss”, essa 
será a tela que você visualizará.



Após conferências das 
informações, clique em 
“Fechar Lote”.

Nessa caixinha de seleção,
é possível selecionar até 100 
Guias de uma única vez.

As principais informações que serão visualizadas nessa etapa são: Data 
da Consulta, Número da Guia, Nome do Paciente, Número da 
Carteirinha do Convênio, Senha (que é disponibilizada pelo convênio), 
Status do agendamento, Valor da Guia (R$) e Status da Guia. 



Clique em “Gerar Lote”.



O sistema informará qual o número 
do Lote e o download do XML se 
iniciará automaticamente, caso não 
se inicie, clique em “Baixar XML”.



Vamos para a última etapa de 
nosso faturamento? Para isso, 
clique sob “Gerenciar Lotes”.

Veja que após fechar o lote, o “Status da Guia” 
trará a informação da numeração do lote.



Nessa etapa, você poderá gerenciar os seus lotes 
fechados, para facilitar a sua busca pelos lotes, filtre 
as opções do Tipo de Guia, Operadora, Unidade de 
Atendimento e Data do atendimento.

Após aplicar seus filtros, 
clique em Pesquisar.



Clicando em “Expandir”, é possível 
visualizar as guias que estão no lote.

Clicando em no ícone de seta, é possível visualizar 
as versões do XML que você poderá baixar.

Ao preencher as informações e clicar em pesquisar, o sistema trata os lotes 
gerados e apresentará os dados disponíveis para download do arquivo XML.



Essa será a sua visualização ao clicar no botão 
“Expandir”. Caso não queira mais visualizar
as informações, clique em “Retrair”.

Você ainda pode Editar, Excluir
ou gerar um arquivo PDF do seu lote.



Caso a operadora recuse o lote, pode ser que 
alguma guia esteja com pendência, para 
verificar essa informação, clique em expandir e 
em seguida na guia que deseja alterar. 
Altere os campos necessários e depois clique 
em “OK e Gerar Guia”.

Ao clicar em Editar, você poderá 
configurar novos campos, como:
• Selecionar a opção 

informando que o lote foi 
enviado; e

• Preencher o número do 
Protocolo; 

Após feita as 
configurações 
necessárias, 
clique em 
“Salvar”.
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Pronto, agora você já está apto a usufruir
o nosso módulo de Faturamento. Mas calma, 
você não seguirá sozinho, contamos com uma 
equipe de suporte sempre à disposição.

Obrigada ;)


