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AUTENTICAÇÃO DO USUÁRIO 

 

Para acessar a aplicação o usuário deverá informar sua chave de acesso conforme Tela 1: 

 

Tela 1: chave de acesso 

 

DEFINIÇÃO DOS CAMPOS 

Contratado Número do contratado junto ao ICS 

Usuário Identificação do usuário 

Senha Senha do usuário 
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Após a autenticação do usuário o aplicativo será disponibilizado para sua utilização conforme tela 2. 

Nesta tela é mostrado agora o nome do contratado logado. 

 

 

Tela 2: Tela de abertura do aplicativo 

 

Os menus “Recepção”, “Assistência”, “Faturamento”, “Administrativo” e “Ferramentas” possibilitam as 

seguintes opções, conforme telas 3, 4, 5, 6, 7 e 8: 

Menu   Opção 

Recepção Recepção 

  

Assistência Laudo Odontológico 

 Saúde Mental 

 Procedimentos Solicitados 

 Confirmação de Senha 

  

Faturamento Glossas de Processos 

 Lotes de Cobrança 

 Notas Solicitadas 
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Administrativo Comprovante de Rendimentos 

  

Ferramentas Downloads e Links 

Incluir Usuário 

Listar Usuário 

 Usuários 

Administrar Acesso 

 Sobre 

 

 

 

Tela 3: Tela de opções do módulo “Recepção” 
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Tela 4: Tela de opções do módulo “Assistência” 

 

Tela 5: Tela de opções do módulo “Faturamento” 
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Tela 6: Tela de opções do módulo “Administrativo” 
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Tela 7: Tela de opções do módulo “Ferramentas” 

 

Tela 8: Tela de opções do módulo “Ferramentas / Usuários” 
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A tela 9 é usada para realizar o cadastro do usuário. 

 

Tela 9: Tela de cadastro de usuários do contratado 

 

 

DEFINIÇÃO DOS CAMPOS 

Login Login de identificação do usuário 

Nome Nome do usuário 

Endereço Endereço onde o usuário trabalha 

Senha Senha de acesso do usuário 

Confirmar Senha Confirmação da senha de acesso do usuário 

 

 

A tela 10, lista todos os usuários cadastrados para o contratado. Nesta tela, existe a opção de alterar a 

senha e de excluir o usuário cadastrado. 
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Tela 10: Tela de consulta aos usuários cadastrados, alteração de senha e exclusão de usuários do contratado 

 

 

A tela 11 administra o direito de acesso de cada usuário ativo do prestador. 

Para dar acesso ao usuário selecionado, arraste a operação desejada do gride “sem acesso” para o “com 

acesso”. 
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Tela 11: Tela de controle de acesso aos operadores do sistema do prestador. 

Para retirar o acesso da operação, selecione a operação e clica no botão “Deletar”. Tela 11A 

 

Tela 11A: Tela de controle de acesso aos operadores do sistema do prestador. 
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RECEPÇÃO DO BENEFICIÁRIO 

 

Para a liberação do serviço a ser realizado o usuário deverá inicialmente recepcionar o beneficiário, 

conforme Tela 12. Esta ação identificará o beneficiário na base de dados do ICS e indicará se o mesmo 

está apto a se beneficiar do serviço. 

Para pesquisar o beneficiário existem 4 (quatro) opções: 

    Número da Carteira do ICS (sem dígito verificador) 

    Documento de Identificação Oficial – RG (somente números) 

    Cadastro de Pessoa Física – CPF (somente números) 

    Nome do Beneficiário 

Quando for selecionada a opção “Nome do Beneficiário” o aplicativo possibilitará que a pesquisa se dê 

por: 

  

    Inicia com Pesquisa todos os nomes que iniciam 

com os caracteres digitados 
    Contem Pesquisa todos os nomes que 

contenham, em qualquer parte do 

nome, os caracteres digitados  

 

 

Tela 12: Tela de pesquisa de beneficiário 
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Após a seleção do tipo de pesquisa serão relacionados, conforme a tela 13, os beneficiários que 

satisfizeram as condições da pesquisa. Neste momento o usuário deverá clicar no nome desejado e a 

recepção estará concluída. 

 

 

Tela 13: Tela de resultado da pesquisa de beneficiário 

 

 

Somente os beneficiários com situação “Ativo” poderão ser atendidos. Caso o beneficiário apresente 

situação “Inativo” a mesma deverá ser informada com a orientação de que procure a administração do 

ICS.  

Nas ocorrências de homônimos os campos “Idade” e “Nome da mãe” servirão como diferenciadores. 
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SELEÇÃO DO SERVIÇO 

 

 

Após a recepção do beneficiário o usuário deverá indicar qual serviço será realizado, conforme tela 14: 

 

Tela 14: Tela de seleção do serviço a ser realizado 

 

  

    Guia de Consulta Emite guia de consulta liberada para o Prestador de 
Serviço 

    Guia de Solicitação de SP/SADT Direciona para a tela de solicitação de Serviços 

Profissionais, Exames e Terapias  

    Realização de SP/SADT Direciona para a Tela de indicação dos procedimentos a 
serem realizados e posterior emissão da guia de 

realização  

Consultar as últimas Guias Geradas Direciona para a Tela de consulta as últimas guias 
geradas. Pode realizar o cancelamento de guias 

solicitadas e realizadas pelo mesmo prestador. 
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GUIA DE CONSULTA 

 

 

Após a seleção do serviço “Guia de Consulta” o usuário deverá informar os campos “Procedimento” e 

“Profissional” solicitados na Tela 15. Ver exemplos telas 15A e 15B. 

  

Procedimento Informar o tipo de consulta a ser realizada, podendo ser: 

Consulta de urgência/emergência 

Consulta eletiva de acordo com as especialidades contratadas para o Prestador 

de Serviço 
Profissional     Informar o profissional que realizará a consulta: 

Opcional para consultas de Urgência/Emergência 

Obrigatório para consultas eletivas 

 

 

Tela 15: Tela de detalhamento da consulta a ser realizada 
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Tela 15A: Exemplo de indicação do tipo da consulta a ser realizada 

 

Tela 15B: Exemplo de indicação do profissional que realizará a consulta. 
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Após o preenchimento dos campos o usuário deverá comandar a geração da guia de consulta no botão 

“Gravar Guia” tela 16.  

 

Tela 16: Exemplo de guia de consulta. 

 

 

A gravação da guia se dará em formato “PDF” possibilitando sua impressão. 

Neste momento o usuário deverá coletar a assinatura do beneficiário em campo específico para este fim 

na guia impressa. 

Esta guia servirá para o faturamento do serviço, entretando antes de remetê-la ao ICS deverão ser 

preenchidos os campos de diagnóstico e identificação do profissional que realizou a consulta, além do 

carimbo e assinatura do mesmo 
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SOLICITAÇÃO DE SP/SADT 

 

 

Para a solicitação de SP/SADT o usuário deverá informar se os dados de solicitação se darão a partir de 

uma guia de consulta (Tela 17A) ou a partir dos dados do atendimento contidos em uma guia de 

solicitação de SP/SADT manual ou impressa por outro sistema (Tela 17B)  

 

 

Tela 17A: Informação de dados de solicitação a partir de uma guia de consulta. 

 

Neste caso o usuário deverá informar o número da guia de consulta e comandar “BUSCAR DADOS DA 

GUIA DE CONSULTA”. 

A partir deste comando o aplicativo resgatará o conteúdo dos campos e os preencherá 

automaticamente. Os campos que não tiverem seu conteúdo resgatado e preenchido automaticamente 

deverão ser digitados neste momento, completando assim os dados da guia de consulta. 
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Tela 17B: Informação de dados da solicitação a partir de uma guia de solicitação de SP/SADT manual ou impressa por outro 

sistema. 

 

 

Neste caso o usuário deverá informar os dados solicitados conforme seu preenchimento na guia de 

solicitação de SP/SADT apresentada pelo beneficiário.  

Após o fornecimento dos dados para solicitação de SP/SADT o aplicativo disponibilizará a Tela 18 para a 

inserção dos procedimentos a serem solicitados. 



 18

 

Tela 18: Tela para inserção dos procedimentos a serem solicitados. 

 

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS 

  

Indicação Clínica     Campo obrigatório para casos de pequenas cirurgias, terapias, consultas 

de referência e procedimentos de alto custo 
Código do Procedimento Código do procedimento a ser solicitado. Quando este campo for 

preenchido a Descrição será preenchida automaticamente 

 Quando o código for desconhecido o usuário poderá pesquisar o 

procedimento pela sua descrição acionando a “lupa” localizada após 

o campo descrição conforme exemplificado na Tela 19. 

Lado Campo obrigatório 

Quantidade solicitada Campo obrigatório 

Após o preenchimento de cada procedimento o usuário deverá acionar o botão  para inserir o 

procedimento na guia de solicitação. 

Caso o usuário queira eliminar algum procedimento selecionado deverá posicionar o “mouse” sobre o 

mesmo e clicar no botão . 

Após a inserção dos dados o usuário deverá confirmar a guia de solicitação e a mesma será 

disponibilizada para impressão. 
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Tela 19: Tela para pesquisa de procedimentos. 

 

 

REALIZAÇÃO DE SP/SADT 

Quando o usuário selecionar “Realização de SP/SADT” o aplicativo disponibilizará a Tela 20 para a 

seleção da guia e dos procedimentos a serem executados. 
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Tela 20: Tela para realização de SP/SADT. 

 

Serão visualizados nesta Tela as guias e o seu “status”, podendo ser realizados somente os 

procedimentos elencados nas guias liberadas. 

Conforme o usuário seleciona uma guia serão mostrados no quadro seguinte os procedimentos 

solicitados na mesma. 

Selecionada a guia o usuário poderá “arrastar” com o “mouse” os procedimentos liberados para o 

quadro “Procedimentos Selecionados”. 

Os campos “Tipo de Atendimento”, “Tipo de Saída” e “Data de Atendimento” são de preenchimento 

obrigatórios. 

Após a conclusão do preenchimento da Tela o usuário poderá comandar a geração da guia de realização 

e a mesma será disponibilizada para a impressão. 

Após a impressão esta guia deverá ser assinada pelo beneficiário para posterior envio ao ICS no 

momento do faturamento. 
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CONSULTAR AS ÚLTIMAS GUIAS GERADAS 

 

 

Na tela 21 o operador pode visualizar as últimas guias geradas para o beneficiário selecionado. Nesta 

tela, pode-se reimprimir e/ou cancelar as guias geradas. 

 

 

Tela 21: Tela para consulta das últimas guias geradas para o beneficiário selecionado. 

 

Se o operador for cancelar a guia, deve selecionar a guia desejada, clicar no botão “Cancelar Guia”, na 

tela 22, deve digitar a justificativa do cancelamento. Justificativa obrigatória para realizar o 

cancelamento. 
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Tela 22: Tela para digitar a justificativa do cancelamento da guia. 

 

 


