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Manual - Emissao de Guia
SP/SADT e Geracao de
Arquivo XML (TISS)

Este manual descreve o0 passo a passo para criacao de Guia SP/SADT, inclusao de servicos e

materiais, e geracao do arquivo XML para envio ao convénio.

1. Acessar o menu de Guias
SP/SAD

1. No menu lateral, cligue em TISS.

2. selecione a opcao Guias SP/SADT.

3. Cliqgue no botdo Nova Guia.
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2. Preenchimento das Informacoes
da Guia

Na tela Adicionar Guia SADT, preencha os seguintes campos:

* Consultério/Clinica

® Convénio

* Numero da Guia (Prestador)
* Niumero Guia Operadora
Data de Emissao

Data de Autorizacao

Senha de Autorizacao

* Validade da Senha

* Dados do Paciente

° Nome do paciente



° NUmero da carteira
° Validade da carteira

° CNS (quando aplicavel)

Apods preencher todas as informacdes obrigatorias, prossiga para a inclusao dos itens da guia.

3. Inclusao de Procedimentos,
Taxas, Medicamentos e Insumos

Na parte inferior da tela, utilize as seguintes opcodes:

®* Clique em Servicos para incluir Procedimentos/Taxas.

®* Clique em Materiais para incluir Medicamentos/Insumos.
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4. Inclusao de Servicos
(Procedimentos/Taxas)

1. Clique em Servicos.
2. No campo Servico, digite o cédigo ou nome do procedimento/taxa.
3. Informe ou confirme:

* Quantidade

* Data

®* Hora (se aplicavel)

* Valores (Cliente e Convénio)



4. Clique em Incluir Servico.

5. Para finalizar a inclus&o, cligue em Fechar.

PPLCLE incluir insumos ou medicamentos, repita 0 mesmo processo na opcao

Materiais.

Apos inserir todos os itens necessarios, clique em Salvar para gravar a guia.

Adicionar Servigo

Consultério/Clinica Consultério Sauerland Convénio UNIMED

Servigo x v Quantidade 1.00
Data | 18/02/2026 ] Hora Inicio | 16:45 - Hora Fim
Via Acesso | .. SELECIONE - x | Técnica Utilizada - SELECIONE % |v  Redugdo/Acréscimo 1.0
Valor Cliente  |0.00 Valor Convénio 0000

Incluir Servico

5. Geracao de Arquivo de Lote
(XML)

Para gerar o arquivo XML do lote:

1. Acesse 0 menu Geracao de Arquivo/Relatério.
2. Cliqgue em Gerar um novo arquivo.

3. Informe os parametros para busca das guias:

®* Periodo

® Convénio



® Consultério/Clinica

® Outros filtros, se necessario

4. Cliqgue em Buscar Guias.

EE | selegdo de Guias para Geragdo de Arquive

EB | Guias localizadas para geracdo de arquivo

Consultério/Clinica Nimero da Guia Paciente
Consultério Sauerland 123 B'astian Geppert
Consultério Sauerland 123456 Bastian Geppert (Nasc: 02/08/1983) - Consultério Sauerland

Exibindo 1 a 2 de 2 registros

[ Gerar Arquivo B Relatério Resumido = Relatério Completo £ Relatdrio Individual

Filtro:

Data de Execugdo

06/12/2023 T
B Remover da geracio

11/03/2024 =
B§ Remover da geragio
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6. Conferéncia e Geracao do

Arquivo

1. Verifique as guias listadas para o lote.
2. Confirme se todas estdo corretas.

3. Cligue em Gerar Arquivo.

O sistema criara o arquivo XML do lote selecionado.

£ Relatdrio Individual

f Relatorio Individual
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