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Introdução 

 
A Tempro é uma empresa especializada em software para o setor de saúde 
suplementar, com sistemas de gestão para operadoras de planos de saúde, clínicas e 
consultórios médicos. Para auxiliar às operadoras e prestadores na implantação da 
TISS, além de adaptar nossos sistemas à norma, criamos uma nova família de 
produtos, totalmente voltados para troca eletrônica de dados com total aderência ao 
novo padrão. Um desses produtos é o AP_Conta, um programa voltado para os 
prestadores que precisam enviar o faturamento eletronicamente, no padrão TISS, 
mas não conseguem gerar as transações por meio de seus sistemas atuais. 

 
AP_CONTA - Aplicativo para Digitação e Transmissão Eletrônica de Contas 
Médicas no Padrão TISS 
 
O AP_Conta é um sistema aplicativo que tem como objetivo permitir aos prestadores 
de serviços médicos, digitarem as guias de faturamento em conformidade com o 
padrão TISS, realizando a maior parte das consistências exigidas pela norma. Além 
disso, o AP_Conta gera os lotes no formato XML e possibilita a transmissão eletrônica 
para as operadoras de planos de saúde, sempre com total conformidade com a 
norma. 
O AP_Conta foi desenvolvido com a mais moderna tecnologia atualmente disponível. 
Suas telas e relatórios foram escritas com base na plataforma .NET, fazendo uso do 
banco de dados SQL Server, em sua versão gratuita. 
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1. Sobre esse manual 
 

Esse manual é disponibilizado em Arquivo PDF: Esse formato de arquivo requer o 
software Adobe Acrobat Reader©. É indicado para quem desejar imprimir o manual, 
ou para aqueles que preferirem uma visualização do tipo “editor de texto”, com direito 
a avançar ou retroceder páginas e localizar palavras. 

 
A resolução de vídeo indicada para visualização desse manual é de 1024 x 768 
pixels. 
 
 
  



                                                                             

 

  Manual do AP_Conta   

4 

 

2.  Habilitando e Configurando o AP_Conta 
 
Tela inicial de controle de acesso ao aplicativo. 
 
Atenção: O primeiro acesso requer uma configuração de habilitação de uso para o 
prestador, as instruções necessárias podem ser encontradas no tópico 
"Habilitação". 
 
Após a instalação do aplicativo, o acesso pode ser efetuado através de um ícone 
no desktop ou pelo menu "Iniciar". 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 – Ícone. 

Figura 2.1 – Ícone pelo Menu iniciar. 
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3. Habilitação e Licenciamento 
 

Este tópico aborda a configuração para uso do aplicativo e será executado somente 
no primeiro acesso. 
 
A) Ao acessar o aplicativo pela primeira vez, será exibida uma tela para 
configuração do banco de dados da aplicação, siga os passo abaixo para 
configurar o banco. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 - Clique no botão "buscar servidor". Aguarde a relação do(s) servidor(es) 
encontrados em sua rede ou máquina local. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
2 - Escolha na relação um do(s) servidor(es) encontrados e clique no botão 
"Selecionar". 

Figura 3 – Mensagem para configuração do Ap_Conta. 

Figura 3.1 – Configuração do Servidor de Banco de Dados Ap_Conta. 
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3 - Para cancelar a configuração clique no botão "Cancelar"; 
 

 

 
Após a configuração do servidor de banco de dados o aplicativo será finalizado. 
Execute novamente a aplicação. 
 

Figura 3.2 – Configuração do Servidor de Banco de Dados Ap_Conta. 

Figura 3.3 – Configuração do Servidor de Banco de Dados Ap_Conta. 
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B) Logo após a configuração do banco de dados será exibida uma tela para 
configuração e habilitação do aplicativo. 
 
1 - Clique no botão "Buscar Arquivo" para localizar o arquivo de configuração 
contendo informações do prestador e da operadora. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Figura 3.4 – Configuração do Servidor de Banco de Dados Ap_Conta. 

Figura 3.5 – Ativação de Plugin. 
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2 - Selecione o arquivo de configuração para habilitação do prestador e clique no 
botão "Abrir". 
 

 
 

Observação: O arquivo XML de configuração do prestador é identificado pelo nome 
composto do número do prestador na ANS + número do prestador na operadora. Ex. 
323232_222222.xml. 

 
3 - Certifique-se que seus dados estejam corretos, caso contrário entre em contado 
com a operadora. 
 

 
 

Figura 3.6 - Ativação de Plugin. 

Figura 3.7 - Ativação de Plugin. 
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4 - Clique no botão "Ativar AP_Conta" para instalação dos parâmetros e tabelas 
Auxiliares. 
 

 
 
A partir desta etapa o AP_Conta está configurado e habilitado para o prestador. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3.8 - Ativação de Plugin. 
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4. Iniciando o AP_Conta 

 
Após a instalação, configuração e habilitação do aplicativo, o acesso pode ser 
efetuado através do ícone no desktop ou pelo menu "Iniciar". 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Todo acesso ao aplicativo é executado uma verificação de novas atualizações 
disponíveis, para isto é necessário estar conectado a Internet. Se não for detectado 
novas atualizações ou mesmo uma conexão com a internet o sistema continuará 
normalmente. 
 
 
 
 

Figura 4 – Ícone. 

Figura 4.1 – Ícone pelo Menu iniciar. 
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5. Login do Sistema 
 
Para acessar o aplicativo AP_Conta e necessário informar seu login e senha e 
selecionar registro da ans da operadora. 
 
Atenção: As informações de login e senha será fornecido pela operadora responsável 
da habilitação do aplicativo. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B) Selecione o Registro da 
ANS/CNPJ, correspondente 
à operadora responsável. 

 

A) Inserir Login e Senha. 

Figura 5 – Login Ap_Conta. 
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6. Padrões da Interface 
 

 Todas as telas são padronizadas com as mesmas funcionalidades de interface. 
 

  
 

1 Botões minimizar, maximizar e fechar o aplicativo. É necessário que todas as 
abas estejam fechadas para sair do aplicativo; 

 
 

 

2 Botão para navegar de forma ágil entre as abas.  

 
 
 

3 Botão para pesquisar os dados cadastrados e digitados no sistema. 

 
 

Figura 6 – Padrões de Interface. 
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4 Abas dos cadastros abertos no aplicativo; 
 
 

 
 

5 Filtros para pesquisa, de forma ágil, nas telas de cadastros. 
 

 
 

 

                

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 
 

6 Na parte inferior das telas de cadastro e digitação das guias estão os botões de 
navegação entre as guias de uma aba; 
 

 
 
 
 
 
 

A) Filtrar por: selecione o nome da coluna que 
deseja para pesquisar os dados de 
interesse. Ex.: Número Guia Prestador. 
 

B) Tipo de Consulta:  
 Contém: Selecionando esse tipo de 

consulta, basta digitar um trecho da 
frase ou parte da palavra que deseja 
pesquisar. 
 

 Começa com: Digite as primeiras 
letras de uma palavra ou a primeira 
palavra de uma frase, que será 
trazido o dado correspondente. 

 
 Termina com: Digite as últimas 

letras de uma palavra ou a última 
palavra de uma frase, que será 
trazido o dado correspondente. 

 
 Igual à: Digite a palavra ou frase, 

completa, que deseja pesquisar. 
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7 Rodapé informativo de data, hora, login do usuário, prestador e operadora 
selecionada; 
 
 

 

 

 

7. Menu Principal 
 Este tópico aborda a todos os itens do menu principal da aplicação. 

1 Sistema. 
2 Cadastros. 
3 Faturamento. 
4 Relatórios e Gráficos. 
5 Sobre. 

 

 

 

 

 

 

7.1. Sistema 

 Na aba "Menu Sistema" podemos fazer a manutenção e configuração do 
aplicativo. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7 – Menu Principal. 

Figura 7.1 – Aba Sistema. 
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Atenção: Ao executar a restauração da cópia de segurança TODOS os dados que 
estão no banco de dados serão sobrepostos pelos dados da cópia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Finalizar Botão fechar e sair do aplicativo; 
É necessário que todas as abas sejam fechadas para 
esta operação; 
Possibilita o acesso a outra operadora de saúde sem a 
necessidade de sair do sistema; É necessário que 
todas as abas sejam fechadas para esta operação; 

Informativos  Exibe o Site da operadora; 

Habilitação Habilita uma nova operadora ou um novo prestador  
na aba cadastro. 

Cópia de 
Segurança 

Executa uma cópia de segurança dos dados; 

Botão restaura a cópia dos dados (backup); 
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7.2. Cadastros 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

   

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabelas de 
Sistema 

Cadastro com informações da operadora, essas 
informações é gerada na habilitação do aplicativo; 
 
Cadastro com informações do prestador, essas 
informações é gerada na habilitação do aplicativo; 
 
Botão para cadastro dos profissionais (médicos); 

Botão para cadastro dos procedimentos (serviços); 
 
Botão para cadastro de órtese, prótese e materiais 
especiais; 
 
Botão para cadastro de outras despesas; 

Tabelas de 
Procedimentos 

Figura 7.2 – Aba Cadastro. 
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7.2.1 Cadastro da Operadora 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Cadastro com informações da operadora, essas informações é gerada na 
habilitação do aplicativo; 

Clique no botão pesquisar 
para trazer a(s) operadora(s) 
habilitada(s). 

Clique na lupa  para 
visualizar os dados 
cadastrais da operadora. 
Abrirá uma aba com o 
nome: Operadora. 

Visualização dos planos 
da operadora vinculados 
ao prestador. 

Figura 7.2.1 – Cadastro de Operadoras. 
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Observação: Para retornar a tela de pesquisa, volte na aba: Pesquisar Cadastro 
de Operadora. 

 

7.2.2 Cadastro do Prestador  

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Cadastro com informações do prestador, essas informações é gerada na habilitação do 
aplicativo; 
 

Figura 7.2.2 – Cadastro do Prestador. 



                                                                             

 

  Manual do AP_Conta   

19 

 

7.2.3 Cadastro do Profissional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clique no botão                        para cadastrar um novo profissional. 

Clique no botão                        para visualizar o cadastro dos profissionais já 
registrados.   

Clique no botão         para visualizar o cadastro do profissional. 

Clique no botão         para alterar o cadastro do profissional. 

Clique no botão         para excluir o cadastro do profissional. 

 

 

Clique no botão               para salvar os dados cadastrados do profissional. 

Clique no botão  caso desista de incluir ou alterar um cadastro. 

 

 

Botão para cadastro dos profissionais (médicos); 

Figura 7.2.3 – Cadastro de Profissional. 

Figura 7.2.3.1 – Cadastro de Profissional. 
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7.2.4 Cadastro de Procedimento  

 

 

Botão para cadastro dos procedimentos (serviços); 

 

 
 
 
 
 

 
 Interface conforme a tela de cadastro nde profissional. 

 

7.2.5  Cadastro de Outras Despesas  

 

 

Botão para cadastro de outras despesas;  

 

 

 

 

 

 

 Interface conforme a tela de cadastro de profissional. 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7.2.4 – Cadastro de Procedimento. 

Figura 7.2.5 – Cadastro de Outras Despesas. 
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7.3. Faturamento 

 Na aba "Menu de Faturamento" é feita a digitação das guias de 
faturamento, geração dos lotes, cancelamento de lotes, geração de 
arquivos (XML) e envio do lote via webservice. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Digitação de guias 

Remessa de 
Faturamentos 

Tela de cadastro para registrar os atendimentos de 
consultas eletivas realizadas em consultório; 
 
Registros de atendimentos realizados como: 
Remoções; Pequenas Cirurgias; Terapias; 
Procedimentos Seriados; Consultas com 
procedimentos; Exames; Atendimentos Domiciliares; 
SADT com pacientes internados; Quimioterapia; 
Radioterapia e Terapia Renal Substitutiva (TRS); 
 
Registrar o faturamento de honorários profissionais 
médicos quando um prestador credenciado realiza o 
procedimento dentro de outro prestador, este 
geralmente hospital. Nesse caso, os honorários serão 
pagos a um prestador diferente daquele onde foi 
realizado o procedimento; 

Seleção de guias para geração de lotes de 
faturamento. 
 
Geração de lotes em XML e/ou envio dos lotes por 
webservice. 
 
Informações geradas no padrão TISS da ANS. 
Consulta de lotes enviados com histórico, situação de 
envio e protocolos de recebimento. 
 

Figura 7.3 – Faturamento. 
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7.3.1  Digitação de Guias 
 

 Para maiores informações sobre as características das guias, 
preenchimento dos campos, obrigatoriedades e condições especiais, 
consulte o Manual de Conteúdo e Estrutura da TISS disponível no site da 
ANS (www.ans.gov.br). 
 

          IMPORTANTE: 
Certifique-se de ter sempre a versão mais atualizada do Manual da TISS,            
pois frequentemente a ANS o atualiza em seu site para incluir ajustes, 
melhorias e dicas obtidas junto às operadoras e prestadores. 
Embora haja guia da TISS em papel para registro de Outras Despesas, em 
meio eletrônico a abordagem é um pouco diferente. As despesas são 
informadas dentro da guia de SP/SADT e Resumo de internação que as 
originou. 
 
 

7.3.1.1 Guia de Consulta 
 
 

 

 
 

Clique no botão                        para digitar uma nova Guia de consulta. 

Clique no botão                       para visualizar a lista de guias de consulta digitadas.   

Clique no botão         para visualizar uma guia de consulta já digitada. 

Clique no botão         para alterar uma guia digitada. 

Clique no botão         para excluir uma guia digitada. 

Clique no botão         para imprimir uma guia digitada. 

 

 

Figura 7.3.1.1 – Faturamento. 
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 Tela de cadastro para registrar os atendimentos de consultas eletivas realizadas 
em consultório; 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

      Observação:  
 Os campos brancos são de preenchimento obrigatório, os demais, 
em amarelo, são opcionais.  
 Para retornar a tela de pesquisa, clique no botão “Pesquisar”.                    
 

7.3.1.2 Guia de SP/SADT 
 

 
Registros de atendimentos realizados como: Remoções; Pequenas Cirurgias; 
Terapias; Procedimentos Seriados; Consultas com procedimentos; Exames; 
Atendimentos Domiciliares; SADT com pacientes internados; Quimioterapia; 
Radioterapia e Terapia Renal Substitutiva (TRS); 

 
 
 
 
 
 
 

 

Figura 7.3.1.1.1 – Campos de Digitação da Guia de Consulta. 

Figura 7.3.1.1.2 – Campos de Digitação da Guia de Consulta. 

Figura 7.3.1.2 – Digitação da Guia SP/SADT. 
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Clique no botão                        para digitar uma nova Guia de SP/SADT. 
 
Clique no botão                       para visualizar a lista de guias de SP/SADT digitadas.   

Clique no botão         para visualizar uma guia SP/SADT já digitada. 

Clique no botão         para alterar uma guia digitada. 

Clique no botão         para excluir uma guia digitada. 

Clique no botão         para imprimir uma guia digitada. 

 

 

 
 As guias de SP/SADT possuem abas como: Procedimentos e Exames, Equipe 

Médica e Outras Despesas, que permitem a digitação de mais de uma linha de 
dados. 

  

 

Figura 7.3.1.2.1 – Digitação da Guia SP/SADT. 

Figura 7.3.1.2.2 – Digitação da Guia SP/SADT. 

Figura 7.3.1.2.3 – Digitação da Guia SP/SADT. 
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 Na equipe médica, caso necessário, o profissional deverá ser digitado por 
procedimento e exames médico lançado. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7.3.1.2.4 – Digitação da Guia SP/SADT. 

Figura 7.3.1.2.5 – Digitação da Guia SP/SADT. 

Figura 7.3.1.2.6 – Digitação da Guia SP/SADT. 
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7.3.1.3 Guia de Honorário Individual 

  

  Registrar o faturamento de honorários profissionais médicos quando um 
prestador credenciado realiza o procedimento dentro de outro prestador, este 
geralmente hospital. Nesse caso, os honorários serão pagos a um prestador 
diferente daquele onde foi realizado o procedimento; 

 

 

 As guias de Honorário Individual possuem abas como: Procedimentos que 
permite a digitação de uma ou mais linha de dados. 

 

  

Figura 7.3.1.3 – Digitação de Honorário Individual. 

Figura 7.3.1.3.1 – Digitação de Honorário Individual. 
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7.3.1.4 Guia de Resumo de Internação 
 
 Formulário padrão a ser utilizado para a finalização do faturamento da 

internação podendo ser utilizado para os determinados tipos de atendimentos 
(internações clínica, cirúrgica, obstétrica, pediátrica ou psiquiátrica) e para 
regimes (hospitalar hospital-dia e domiciliar). 

 
 
 
 
 
 

Figura 7.3.1.3.2 – Digitação de Honorário Individual. 

Figura 7.3.1.3.3 – Digitação de Honorário Individual. 

Figura 7.3.1.4 – Digitação da Guia de Resumo de Internação. 
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7.3.2   Remessa de Faturamentos 
 
 

7.3.2.1  Geração de Lotes 
 

 

 Geração de Lotes para faturamento de guias; 
 
 

1- Para geração do lote, selecione o tipo da guia (Consulta, SP/SADT ou Honorário 
Individual); Caso deseje filtrar por período, Filtre por: ‘Data Cadastro Guia’ e 
selecione as datas (data inicial e data final). Clique no botão "Pesquisar" para exibir 
as guias filtradas, em seguida selecione as guias; 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7.3.1.4.1 – Digitação da Guia de Resumo de Internação. 

Figura 7.3.2.1 – Digitação da Guia SP/SADT. 
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2- Clique no botão "Gerar Lote" para concluir a geração do seu lote com sucesso. 
 
Observação: Os lotes gerados estão disponíveis para envio ou geração de arquivo 
para upload na tela de "Envio de Lotes". 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.3.2.2 Envio de Lotes 
 
 

 

 Funcionalidades do "Envio de lotes"; 
 Filtro de Lotes por período. 
 Seleção dos lotes para envio/geração XML/Cancelamento. 
 Envio de Lote por webservice. 
 Geração de XML para Upload. 
 Cancelamento de Lotes.                MM 

 

 

 

Figura 7.3.2.1.1 – Digitação da Guia SP/SADT. 
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1. Clique no botão pesquisar para filtrar os lotes disponíveis para envio. Utilize a 
opção, Filtrar por: “Data da Geração”, caso deseje filtrar por período. Selecione os 
lotes que deseja gerar o arquivo. 

 

 

 

 

 

Figura 7.3.2.2 – Digitação da Guia SP/SADT. 

Figura 7.3.2.2.1 – Digitação da Guia SP/SADT. 
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2. Opções do Lote -> "Gerar Arquivo Lote". 
 

 Escolha o diretório para salvar o arquivo. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Clique em ok, e o lote será gerado no diretório escolhido. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7.3.2.2.2 – Digitação da Guia SP/SADT. 

Figura 7.3.2.2.3 – Digitação da Guia SP/SADT. 
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7.3.2.3 Consulta de Lotes 

 

 Funcionalidades da "Consulta de lotes". 
 Filtro de Lotes por tipo. 
 Imprimir resumo do lote. 
 Geração Arquivo do Lote (Padrão TISS). 
 Alterar protocolo manualmente. 
 Deixar Lote em aberto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 7.3.2.2.4 – Digitação da Guia SP/SADT. 

Figura 7.3.2.2.4 – Digitação da Guia SP/SADT. 
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7.3.3 Relatórios e Gráficos 

 

 

  

 

  

 

  

 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

Emissão da Guia Guia de Consulta; 

Guia de SP/SADT; 

Guia de Honorário Individual; 

Guia de Resumo de Internação; 

Relatório de Lotes Gerados; 

Relatório Entrega de Faturamento; Relatório de Lotes 

Figura 7.3.3 – Relatórios e Gráficos. 
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7.3.3.1  Relatórios  

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Guia de Consulta; 

 Emissão da Guia; 

Figura 7.3.3.1 – Relatório Guia de Consulta. 

Figura 7.3.3.1.1 – Relatório Guia de Consulta. 
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Guia de SP/SADT; 

Figura 7.3.3.1.2 – Relatório Guia SP/SADT. 

Figura 7.3.3.1.3 – Relatório Guia SP/SADT. 



                                                                             

 

  Manual do AP_Conta   

36 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guia de Honorário Individual; 

Figura 7.3.3.1.4 – Relatório Guia de Honorário Individual. 

Figura 7.3.3.1.5 – Relatório Guia de Honorário Individual. 
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Guia de Resumo de Internação; 

Figura 7.3.3.1.6 – Relatório Guia Resumo de Internação. 

Figura 7.3.3.1.7 – Relatório Guia Resumo de Internação. 
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 Relatório de Lotes. 
  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Relatório Entrega de Faturamento; 

Figura 7.3.3.1.8 – Relatório Entrega do Faturamento. 

Figura 7.3.3.1.9 – Relatório Entrega de Faturamento. 
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Relatório de Lotes Gerados; 

Figura 7.3.3.1.10 – Relatório de Lotes Gerados. 

Figura 7.3.3.1.11 – Relatório de Lotes Gerados. 


