
Este manual descreve o passo a passo para criação de Guia SP/SADT, inclusão de serviços e 
materiais, e geração do arquivo XML para envio ao convênio.

1. No menu lateral, clique em TISS.
2. Selecione a opção Guias SP/SADT.
3. Clique no botão Nova Guia.

Manual – Emissão de Guia 
SP/SADT e Geração de 
Arquivo XML (TISS)

1. Acessar o menu de Guias 
SP/SADT



Na tela Adicionar Guia SADT, preencha os seguintes campos:

Consultório/Clínica
Convênio
Número da Guia (Prestador)
Número Guia Operadora
Data de Emissão
Data de Autorização
Senha de Autorização
Validade da Senha
Dados do Paciente

Nome do paciente
Número da carteira
Validade da carteira
CNS (quando aplicável)

2. Preenchimento das Informações 
da Guia



Após preencher todas as informações obrigatórias, prossiga para a inclusão dos itens da guia.

Na parte inferior da tela, utilize as seguintes opções:

Clique em Serviços para incluir Procedimentos/Taxas.
Clique em Materiais para incluir Medicamentos/Insumos.

3. Inclusão de Procedimentos, 
Taxas, Medicamentos e Insumos

4. Inclusão de Serviços 



1. Clique em Serviços.
2. No campo Serviço, digite o código ou nome do procedimento/taxa.
3. Informe ou confirme:

Quantidade
Data
Hora (se aplicável)
Valores (Cliente e Convênio)

4. Clique em Incluir Serviço.
5. Para finalizar a inclusão, clique em Fechar.

Após inserir todos os itens necessários, clique em Salvar para gravar a guia.

Para gerar o arquivo XML do lote:

(Procedimentos/Taxas)

Para incluir insumos ou medicamentos, repita o mesmo processo na opção 
Materiais.“

5. Geração de Arquivo de Lote 
(XML)



1. Acesse o menu Geração de Arquivo/Relatório.
2. Clique em Gerar um novo arquivo.
3. Informe os parâmetros para busca das guias:

Período
Convênio
Consultório/Clínica
Outros filtros, se necessário

4. Clique em Buscar Guias.

1. Verifique as guias listadas para o lote.
2. Confirme se todas estão corretas.
3. Clique em Gerar Arquivo.

O sistema criará o arquivo XML do lote selecionado.

6. Conferência e Geração do 
Arquivo
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