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Para acessar o WEBPLAN, deverá preencher o campo de “Usuário” e “Senha” 
fornecido pela operadora.

Ao fazer o login, a página inicial é a “Ouvidoria”, nesse campo você poderá 
enviar reclamações e sugestões e poderá acompanhar o envio.
No campo “Categoria” deve ser preenchido o tipo de seu registro. E no campo 
“Registro” onde deve ser digitado o seu texto.

Após o envio é gerado o número de protocolo, o qual você poderá acompan-
har o andamento de seu registro.

No campo “Número Protocolo”, coloca-se o numero gerado que foi informa-
do igual à imagem acima. Poderão ser preenchidos também, de caráter não 
obrigatório os demais campos, como a “Senha” informada também na imagem 
anterior. E logo em seguida, clica-se em “Pesquisar”.

O usuário deverá selecionar o seu tipo de acesso.
• Tipo de acesso:
• Beneficiário;
• Médico;
• Hospital;
• Laboratório;
• Atendente;
• Vendedor;

SENHA

• A senha é fornecida aos usuários pela operadora;
• A senha também poderá ser alterada clicando na opção “Esqueci minha
senha”. Basta informar o e-mail cadastrado junto a operadora.
Trocar senha: no primeiro acesso ao site, o mesmo direcionará a essa tela 
solicitando a troca da senha.

01 02



Clicando na lupa, visualiza-se o seu registro, o responsável pela ação, o status.

É gerado um novo numero de protocolo para o registro adicionado.

EMISSÃO DE GUIA CONSULTA

Se for necessário adicionar algum registro, clica-se em “Adicionar registro”.

O campo é aberto e digita-se o texto, após isso clica em “Ok” para finalizar.
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DESCRIÇÃO DOS CAMPOS

1 - Registro ANS: Código da operadora junto à ANS;

2 - Número da guia do prestador: Numero fica a critério do prestador 

preencher, somente para controle interno do prestador. Caso não preenchido, 

o sistema gera um numero para identificação da solicitação;

3 - Número da guia atribuído pela Operadora:  é um número gerado no sistema 

da operadora.

4 - Número da carteira*: é o numero da matricula do beneficiário. Único campo 

para selecionar o beneficiário. (* - PREENCHIMENTO OBRIGATÓRIO)

5 - Validade da carteira: consiste na validade da carteira do beneficiário. Cam-

po não será preenchido.

6 - Atendimento a RN*: Campo é preenchido automaticamente com o “NÃO” 

quando preenche o campo de matricula do beneficiário. (* - PREENCHIMENTO 

OBRIGATÓRIO)

7 - Nome do beneficiário: Campo preenchido automaticamente quando 

preenche o campo de matricula do beneficiário

8 - Cartão Nacional de Saúde: é o numero do Cartão Nacional de Saúde do 

beneficiário, caso não tenha, não é de preenchimento obrigatório.

9 - Código na operadora*: É o código do prestador na operadora, nesse campo 

é permitida a busca por nome do prestador também; (* - PREENCHIMENTO 

OBRIGATÓRIO)

10 - Nome do contratado: é preenchido automaticamente quando preenche o 

campo de “Código na operadora”.

11 - Código CNES: é Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saúde;

12 - Profissional executante*: Medico que irá realizar a consulta. (* - PREENCHI-

MENTO OBRIGATÓRIO)

13 - Conselho Profissional: preenchido automaticamente quando preenche o 

campo de profissional executante;

14 - Numero do Conselho: preenchido automaticamente quando preenche o 

campo de profissional executante;

15 - UF: preenchido automaticamente quando preenche o campo de profission-

al executante;

16 - Código CBO*: Código da especialidade. Quando o medico tiver mais de 

uma especialidade cadastrada, clica na lupa para pesquisa de todas as espe-

cialidades;

17 - Indicação de acidente;

18 - Data de atendimento*: preenchido automaticamente; (* - PREENCHIMENTO 

OBRIGATÓRIO)

19 - Tipo de Consulta*; (* - PREENCHIMENTO OBRIGATÓRIO)

20 - Tabela: tipo de tabela configurada em sistema

21 - Código do procedimento*: em guia de consulta o código de consulta já 

vem preenchido e é inalterável.

22 - Valor do procedimento: não é preenchido; (* - PREENCHIMENTO 

OBRIGATÓRIO)

23 - Observação/Justificativa: campo utilizado caso haja alguma observação na 

guia;

24 - Gravar: opção que finaliza a guia;
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Após a confirmação da solicitação, e se não tiver nenhuma restrição é gerado 
um número de senha. Essa é a confirmação de que foi autorizado. 

GUIA SP/SADT:

DESCRIÇÃO DOS CAMPOS

1 - Registro ANS: Código da operadora junto à ANS;

2 - Número da guia do prestador: Numero fica a critério do prestador 

preencher, somente para controle interno do prestador. Caso não preenchido, 

o sistema gera um numero para identificação da solicitação;

3 - Número da guia atribuído pela Operadora:  é um número gerado no sistema 

da operadora.

8 - Número da carteira*: é o numero da matricula do beneficiário. Único campo 

para selecionar o beneficiário. (* - PREENCHIMENTO OBRIGATÓRIO)

9 - Validade da carteira: consiste na validade da carteira do beneficiário. Cam-

po não será preenchido.

10 - Nome do beneficiário: Campo preenchido automaticamente quando 

preenche o campo de matricula do beneficiário
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11 - Cartão Nacional de Saúde: é o numero do Cartão Nacional de Saúde do 

beneficiário, caso não tenha, não é de preenchimento obrigatório.

12 - Atendimento a RN*: Campo é preenchido automaticamente com o “NÃO” 

quando preenche o campo de matricula do beneficiário.

13 - Código na operadora*: É o código do medico solicitante na operadora, 

nesse campo é permitida a busca por nome do medico também;

14 - Nome do contratado: é preenchido automaticamente quando preenche o 

campo de “Código na operadora”. Nome do medico solicitante;

15 - Nome do profissional solicitante: preenchido automaticamente quando 

preenche o campo 13.

16 - Conselho Profissional: preenchido automaticamente quando preenche o 

campo de profissional executante;

17 - Numero do Conselho: preenchido automaticamente quando preenche o 

campo de profissional executante;

18 - UF: preenchido automaticamente quando preenche o campo de profission-

al executante;

19 - Código CBO*: Código da especialidade. Quando o medico tiver mais de 

uma especialidade cadastrada, clica na lupa para pesquisa de todas as espe-

cialidades;

20 - Caráter de atendimento*: seleciona eletivo ou urgência; (* - PREENCHI-

MENTO OBRIGATÓRIO)

21 - Data da solicitação*: data que a autorização está sendo solicitada; 

(* - PREENCHIMENTO OBRIGATÓRIO).

22 - Indicação clinica;
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> Esse ícone serve para adicionar procedimentos na guia. Indicado 
utilizar se for só um procedimento, mas pode ser emitido com mais 
de um;

> Esse ícone serve para editar o codigo digitado, ou corrigir quanti-
dade;

> Esse ícone serve para excluir codigo que foi incluso na guia;

> Esse ícone serve para salvar o código digitado;

> Esse ícone serve para cancelar o código digitado;

> Esse ícone serve para incluir vários códigos na mesma guia.

DADOS DO CONTRATADO EXECUTANTE

29 - Código na operadora*: código fornecido pela operado ao prestador que 

irá realizar o procedimento, o preenchimento desde campo é selecionado au-

tomaticamente ao fazer o login na pagina inicial do site. (* - PREENCHIMENTO 

OBRIGATÓRIO) 

30 - Nome do contratado: é preenchido automaticamente quando preenche 

o campo de “Código na operadora”. Nome do prestador executante; Campo 

preenchido automaticamente ao fazer o login na pagina inicial do site;

31 - Código CNES: é Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saúde;

PROCEDIMENTOS
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> Esse ícone serve para incluir vários códigos na mesma guia. Após inserir os procedimentos, clica-se em Inserir e aparecerá a mensagem 
abaixo:

E todos os procedimentos adicionados na guia aparecerão no campo de pro-
cedimentos.

Profissionais executantes: é o campo que seleciona quem irá realizar o proced-
imento. Usa-se a mesma idéia dos ícones que adicionam os procedimentos.

Coloca o *(asterisco) e o número de vezes que quer a quantidade no procedi-
mento se for mais de um. Se não for não é necessário;

Obs: Se foi adicionado algum procedimento clicando no ícone                , ao 

clicar no ícone		              , o procedimento adicionado anteriormente 

será removido da guia.
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Após preencher os campos dos profissionais executantes, clica em           para 
finalizar. Observação/Justificativa: utilizado caso haja alguma observação na 
guia.

ANEXOS

ANEXO DE GUIA DE QUIMIOTERAPIA
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ECOG*: Classificação internacional sobre capacidade funcional do paciente: 

Se o paciente realizou algum tratamento anterior, relatar nos campos abaixo:

Se o paciente necessitar realizar algum procedimento paralelo ao tratamento 
quimioterápico, incluir no campo abaixo, seguindo a mesma regra de emissão 
de procedimento citado acima.

Segue a mesma regra de Quimioterapia para Radioterapia.
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Acesso também na barra de ícones localizada no campo superior do site.

Nome do beneficiário: pesquisa por número da matricula ou nome do benefi-

ciário

Prestador: campo preenchido automaticamente ao fazer login

Numero da guia: numero da guia fornecido pela operadora

Numero da senha: caso a guia já esteja liberada, poderá pesquisar pelo nume-

ro da senha;ANEXOS CLÍNICOS

LOCALIZAR PROCEDIMENTOS

CAMPOS DE PESQUISA

> Acesso ao portal antigo;

> Campo utilizado para sair do portal.
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