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 1.  O link de acesso para definição de senha será encaminhado por e-mail.
Ao receber o link clique na opção Definir senha, conforme mostrado na figura 1 

1.  Inserir no campo Usuário: Número do CNPJ sem traço e ponto.
123456789000123, para prestadores como Hospitais, Laboratórios, Clínicas com o
antigo login 999(...). Já para os médicos, no local do CRM, será necessário informar o
CPF. 

2.  Senha 1º Acesso: Mínimo 8 caracteres, letra minúscula e maiúscula e números.
– Ex: Operadora1234 ou *Operadora123456, conforme mostrado na figura 2. 

ACESSO PORTAL AUTORIZADOR IBCM 
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Figura 3 – Login e senha Acesso ao Portal Autorizador 

 Você poderá acessar o conteúdo em vídeo deste manual. Através do site da IBCM
(www.ibcmsaude.com.br), localize o Portal do Prestador e no tópico Novo Portal do
Prestador, você poderá encontrar todo material de apoio disponível até o momento.

Figura 2 – Definição de senha 

Para acessar o Portal Autorizador acesse: https://hat.totvs.com.br/ 
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https://hat.totvs.com.br/
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Atendimentos disponível no portal operador:

1.  Pronto Socorro - Guia SP/SADT;
2.  Exames/Procedimentos - Guia SP/SADT;
3.  Tratamento Seriado - Guia SP/SADT com procedimentos em série;
4.  Guia Odontológica - Guia de Tratamento Odontológico (GTO);

 PORTAL AUTORIZADOR 
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3. Selecione a funcionalidade Elegibilidade.

1.  Acesse o Portal Autorizador.
2.  Entre na rotina Mais Ações.

 O controle de Elegibilidade do Portal Autorizador facilitará a consulta do prestador
sobre a elegibilidade do plano do beneficiário antes de efetuar o atendimento.
Através da matrícula IBCM ou CPF, é possível conferir os dados cadastrais, do
plano e validade da carteira.

ELEGIBILIDADE DO PACIENTE
Visão Geral

Utilização da Elegibilidade

Página 06 de 45



4.  Informe o CPF ou a Matrícula do Beneficiário e os do profissional de atendimento,
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4.1 Caso informe o CPF, a tela mostrará a(s) matrícula(s) vinculada(s) a ele. Se houver
mais de uma, escolha a matrícula que consta a Elegibilidade como S (sim).

5. Após, clique em Verificar Eligibilidade.



6.  Em seguida, desça a página e confirme os dados do beneficiário
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7. Para saber se o beneficiário possui elegibilidade em um procedimento específico,
clique em Adicionar Procedimento.

8. Informe a codificação TUSS do atendimento a ser realizado a consulta sobre a
eligibilidade e clique em Confirmar.



9. O sistema irá verificar a elegibilidade do beneficiário para o procedimento selecionado.
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10. Após a verificação, o sistema irá apresentar a situação da Elegibilidade do
beneficiário.



11. Clique em Imprimir e após clique em Imprimir Relatório, para efetuar a impressão
do relatório de eligibilidade.
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Para mais informações acesse:
https://tdn.totvs.com/display/SaudePiloto/Elegibilidade 



Histórico de Elegibilidade

3.   Selecione a funcionalidade Histórico de Elegibilidade.

 O Histórico de Verificação de Elegibilidade no Portal Autorizador possibilita
visualizar todas as verificações de elegibilidade efetuados pelo Prestador. É
apresentado um histórico com todas as consultas efetuadas de todos os
Beneficiários elegíveis ou não. Visualizando o Histórico de Elegibilidade.

Visão Geral

Utilização do Histórico de Elegibilidade
1. Acesse o Portal Autorizador.
2. Entre na rotina Mais Ações.
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4. Serão apresentadas todas as consultas efetuadas pelo Prestador

5. Clique em Imprimir para efetuar a impressão.

https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=602630807 
Para mais informações acesse:

Página 12 de 45



Página 13 de 45

3. Acesse a Busca Avançada.

1.  Acesse o Portal Autorizador.
2.  Entre na rotina Consultar Guias.

    O beneficiário que possuir uma liberação pela IBCM para realizar exames ou
procedimentos médicos, a execução deverá ser efetuada da seguinte forma:

 EXECUTAR GUIA PRÉ-AUTORIZADA 
Visão Geral

Consultar Guia Pré-Autorizada



4. Informe o CPF do paciente e clique em Filtrar.

6. Para verificar os procedimentos autorizados na guia, clique no ícone           e
posteriormente em Detalhes da Guia.

5. O portal irá apresentar todas as guias autorizadas para o beneficiário.
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7. Na parte inferior da página poderá ser verificado as informações sobre o(s)
procedimento(s) presentes na liberação.

8. Caso deseje executar a guia, basta copiar o número da guia e prosseguir o passo a
passo presente no tópico Executar Guia Pré-Autorizada.
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Executar Guia Pré-Autorizada

9. Acesse o Portal Autorizador. 
10. Entre na rotina Atendimento.
11. Localize a funcionalidade Informar Número ou Senha da Guia Principal.

12. Informe o número da Solicitação de Exames e Procedimentos e clique em
Buscar.
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14. Selecione a funcionalidade Executar Guia Pré-Autorizada que será
disponibilizada.

13. Confirme os dados da guia principal e clique em Sim, esta é a guia.

15. Em seguida, confirme os dados do beneficiário. Clique em Sim e Preencher a
guia
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16. Confirme o Profissional Executante e clique em Informar os Procedimentos.

17. Será apresentado o procedimento informado na Solicitação de Exames e
Procedimentos.

18. Caso seja necessite executar outro procedimento, é só informá-lo.
19. Clique em Informar Dados Obrigatórios.
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20. Informe os campos obrigatórios: Tipo de Atendimento, Indicação de Acidente,
Tipo de Consulta e Regime de Atendimento. Após, clique em Anexar
Documentos, para prosseguir para próxima tela.

21.  Clique em Anexar Arquivo, selecione o a solicitação médica, clique em Iniciar
Envio e Concluir Atendimento.

22. Atendimento realizado com sucesso.
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23. Clique em Imprimir Guia para efetuar impressão.

 Para mais informações acesse: 
 https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=602630780
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1.Acesse o Portal Autorizador.
2.Entre na rotina Atendimento.
3.Selecione a funcionalidade Pronto Socorro.

    Com o Portal Autorizador, as autorizações de atendimento em pronto-socorro são
simplificadas para que o processo seja o mais rápido possível, evitando a espera e o
desconforto para o beneficiário.

 PRONTO SOCORRO 
Visão Geral

Atendimento Pronto Socorro

4.   Informe o CPF ou Matrícula e clique em Identificar o Beneficiário.
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5.
5.1. Caso informe o CPF, a tela mostrará a(s) matrícula(s) vinculada(s) a ele. Se houver
mais de uma, escolha a matrícula que desejar.

Em seguida, confirme os dados do beneficiário. Clique em Sim e Preencher a guia.

5.2.  Caso informe a Matrícula, confirme os dados do beneficiário. Clique em Sim e
Preencher a guia.

6.  Informe a Indicação Clínica, o Tipo de Consulta e a Indicação de Acidente.
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Obs: Para alterar o Profissional Plantonista, basta clicar no botão Alterar que está
localizado no canto superior do lado esquerdo da tela, ao lado do Conselho
Profissional.

7. Clique em Concluir Atendimento.
8. Atendimento realizado com sucesso.

9. Clique em Imprimir Guia para efetuar impressão.

 Para mais informações acesse: 
 https://tdn.totvs.com/display/SaudePiloto/Pronto+Socorro 

Página 23 de 45



EXAMES, CONSULTAS E PROCEDIMENTOS

4.  Informe o CPF ou Matrícula e clique em Identificar o Beneficiário.

      O Portal Autorizador IBCM oferece muito mais agilidade na autorização de
exames e procedimentos médicos. Com ele, o médico pode realizar a execução
do pedido na mesma solicitação, se necessário. Ou então, aguardar para que o
pedido seja executado em um segundo momento.

          Atendimento SEM Autorização Prévia da Operadora 
          (liberado somente para algumas RDA’s e/ou procedimentos específicos)

1.  Acesse o Portal Autorizador.
2.  Entre na rotina Atendimento.
3.  Selecione a funcionalidade Exames/Procedimentos.

Visão Geral
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4.1. Caso informe o CPF, a tela mostrará a(s) matrícula(s) vinculada(s) a ele. Se
houver mais de uma, escolha a matrícula que desejar.

Em seguida, confirme os dados do beneficiário. Clique em Sim e Preencher a guia.

4.2. Caso informe a Matrícula, confirme os dados do beneficiário. Clique em Sim e
Preencher a guia.

5. Informe o Profissional Solicitante e selecione a opção Sim, vou executar o
atendimento. Após, clique em Informar Dados Obrigatórios.
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6. É obrigatório preencher os campos: Caráter de Atendimento, o Tipo de
Atendimento, a Indicação de Acidente e o Tipo de Consulta. Após, clique em
Informar o(s) Procedimento(s).

7. Selecione os procedimentos. O sistema irá efetuar as validações necessárias
para a autorização do procedimento. Deve ser inserido o nome do profissional
executante no campo (...) . Após, clique em Anexar Documentos.

8. Clique em Anexar Arquivo, selecione o documento desejado, clique em Iniciar
Envio e Concluir Atendimento.
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9. Atendimento realizado com sucesso.

10. Clique em Imprimir para efetuar a impressão do relatório.

Página 27 de 45



 Para mais informações acesse:
 https://tdn.totvs.com/pages/viewpage.action?pageId=602630780 
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TRATAMENTO SERIADO

      O Portal Autorizador IBCM permite realizar diretamente a cobrança em
cada sessão em um tratamento seriado, sem a necessidade de emitir a
cobrança ao final do ciclo.

           Inclusão de Tratamento Seriado – Início do tratamento
 
1.  Acesse o Portal Autorizador.
2.  Entre na rotina Atendimento.
3.  Selecione a funcionalidade Tratamento Seriado.

Visão Geral

4. Informe o CPF ou Matrícula e clique em Identificar o Beneficiário.
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5. 
5.1. Caso informe o CPF, a tela mostrará a(s) matrícula(s) vinculada(s) a ele. Se
houver mais de uma, escolha a matrícula que desejar.

 Em seguida, confirme os dados do beneficiário. Clique em Sim e Preencher a guia.

5.2. Caso informe a Matrícula, confirme os dados do beneficiário. Clique em Sim e
Preencher a guia.
6.Para iniciar um novo tratamento clique em Iniciar Novo Tratamento.
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7. Informe o Profissional Solicitante, Especialidade e clique em Informar Dados
Obrigatórios.

8. É obrigatório preencher os campos: Caráter de Atendimento e Tipo de
Atendimento. Após, clique em Informar o(s) procedimento(s).

9. Selecione o procedimento e a quantidade de sessões, em seguida clique em
Adicionar Tratamento.
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10. O sistema irá efetuar as validações necessárias para a autorização do
procedimento.

11. Clique em Anexar Documento.
12. Clique em Anexar Arquivo, selecione o documento desejado (requisição
médica), clique em iniciar envio e Concluir Atendimento.
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13. Solicitação realizada com sucesso.
14. Clique em Imprimir para efetuar a impressão do relatório.



Para mais informações acesse:
https://tdn.totvs.com/display/SaudePiloto/Tratamento+Seriado 
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           Execução de Tratamento Seriado
 
1.  Acesse o Portal Autorizador.
2.  Entre na rotina Atendimento.
3.  Selecione a funcionalidade Tratamento Seriado.

4. Informe o CPF ou Matrícula e clique em Identificar o Beneficiário.

4.1. Caso informe o CPF, a tela mostrará a(s) matrícula(s) vinculada(s) a ele. Se
houver mais de uma, escolha a matrícula que desejar.

Em seguida, confirme os dados do beneficiário e clique em Sim e Preencher a guia.
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4.2 Caso informe a Matrícula, confirme os dados do beneficiário e clique em Sim e
Preencher a guia.

5. Para executar um tratamento já incluso clique em Continuar Tratamento.

6. Informe o Caráter de Atendimento, a Indicação Clínica e o Tipo de
Atendimento.
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7. Cliquem em Detalhes da Sessão.

8. Verifique as informações e clique em Adicionar a Execução. 
ATENÇÃO: Somente poderá ser executado mais de uma sessão (campo ‘Quantidade’
for maior que 1) quando for realizado múltiplos atendimentos no mesmo dia. Se
houver lançamentos de atendimentos futuros, retroativos ou a totalidade, será
glosado no processo de faturamento.

9. O sistema irá efetuar as validações necessárias para a autorização do
procedimento.
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10. Clique em Concluir Atendimento.
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11. Solicitação realizada com sucesso.

12. Clique em Imprimir para efetuar a impressão do relatório.
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Para mais informações acesse:
https://tdn.totvs.com/display/SaudePiloto/Tratamento+Seriado



GUIA ODONTOLÓGICA

     O Portal Autorizador IBCM permite realizar a execução de cada
atendimento odontológico.

1.  Acesse o Portal Autorizador.
2.  Entre na rotina Atendimento.
3.  Selecione a funcionalidade Guia Odontológica.

Visão Geral

4. Informe o CPF ou Matrícula e clique em Identificar o Beneficiário. Caso não
possua o CPF ou nova matrícula, poderá ser pesquisado o beneficiário pelo nome e
data de nascimento, para isso clique na lupa azul assinalada na imagem abaixo.
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4.1 Caso informe o CPF, a tela mostrará a(s) matrícula(s) vinculada(s) a ele. Se houver
mais de uma, escolha a matrícula que estiver elegível.
Em seguida, confirme os dados do beneficiário e clique em Sim e Preencher a guia.

4.2 Caso informe a Matrícula, confirme os dados do beneficiário e clique em Sim e
Preencher a guia.

5. Para iniciar um novo tratamento clique em Iniciar Novo Tratamento.
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6. Informe o Profissional Solicitante, Especialidade e o Profissional Executante,
Especialidade. Quando o profissional Executante for o mesmo que o Solicitante do
tratamento, deverá ser repetida a informação. Para pesquisar o profissional informe
CRO OU o nome do profissional;

4. Quando todos os procedimentos a serem informados nesta liberação forem
executados, assinale a opção Sim, vou executar o atendimento. Quando a
execução for parcial, deixe a opção desmarcada e ao final do processo de
atendimento poderá executar os procedimentos, se necessitar executar a guia
posteriormente inicie a jornada através do menu Tratamento Odontológico.

5. Após clique em Informar o(s) Procedimento(s).

6. Selecione o Procedimento Odontológico e Selecione o Dente/Região (quando
o campo for habilitado), em seguida clique em Adicionar Procedimento. Repita o
processo para todos os procedimentos a serem realizados durante o atendimento.
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7. O sistema irá efetuar as validações iniciais para a autorização do procedimento. Se
o sistema apresentar alguma crítica, poderá ser consultado através da opção Ver
Críticas.

8. Após informar os procedimentos, clique no botão Informar Dados Obrigatórios.

9. É obrigatório preencher os campos: Tipo de Atendimento e Tipo de
Faturamento (parcial quando a guia ser.
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10. Clique em Anexar Documento.

11. Clique em Anexar Arquivo, selecione o documento desejado (SOMENTE quando
solicitado pela operadora), clique em Iniciar Envio.

12. Após, clique em Concluir Atendimento. 

13. Solicitação realizada com sucesso. Clique em Imprimir para efetuar a impressão
do relatório, coletando a assinatura do paciente e profissional com carimbo.
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Observação: quando o portal negar o atendimento clique em Ver Críticas, para
verificar o motivo.
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