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Objetivo 

Este manual tem como finalidade orientar os usuários quanto ao procedimento correto de 

solicitação de autorizações por meio do sistema PMDF – Conecta, garantindo a conformidade com 

os processos estabelecidos pela operadora. 

 

1. Primeiro Acesso 

Essa funcionalidade permite o usário realizar a criação de seu usuário ao sistema Benner 

Conecta.  

 Passo a Passo  

1. Abrir o sistema na página inicial  

2. Selecionar a opção “criar uma conta”  
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3. Preencher o tipo de usuário como “Secretária/o” 

4. Informar os campos “CPF”, “E-mail” e “Senha” para prosseguir com o cadastro. 

 

5. Após a criação de conta, o sistema irá direcionar para a tela inicial do sistema, onde 

o usuário terá acesso as funcionalidades liberadas para seu perfil.  

6. Para executar as atividades operacionais, selecionar o prestador “SAU” 
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2. Verificar Elegibilidade do Beneficiário 

1. No menu lateral, selecionar o botão “Verificar Elegibilidade” 

 

2. É possível realizar a verificação através do Nome, Carteirinha ou CPF do Beneficiário 
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3. Para a pesquisa através do CPF do Beneficiário, selecionar a lupa de pesquisa e o 

sistema irá habilitar a Interface de Pesquisa de Beneficiários. 

 

Interface de Pesquisa de Beneficiários 

 

4. Após a pesquisa, o sistema retornará se o Beneficiário se encontra Elegível ou 

Inelegível.
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3. Solicitar autorizações 

1. Selecionar no menu lateral a opção SP/SADT 

2. Na sequência selecionar a opção “Solicitar eletiva” 

 

3. O Processo de autorização está dividido por etapas, onde em cada uma delas será 

possível retornar a etapa anterior e realizar alterações necessárias até que a GUIA 

seja finalizada. 
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4. Pesquisar o beneficiário para realizar a autorização. O campo pode ser pesquisado 

por nome, CPF ou carteirinha do convênio.  

Obs: Para a pesquisa através do CPF do Beneficiário ou carteirinha, selecionar a lupa de pesquisa e o 

sistema irá habilitar a Interface de Pesquisa de Beneficiários com os filtros.  

 

5. Após a pesquisa, o sistema retornará as informações do beneficiário e realizará a 

verificação de elegibilidade do mesmo.  

Obs: O campo ”N° Guia Prestador, será preenchido automaticamente.  

 

6. Avançar a etapa e preencher os dados do profissional Solicitante. Estas informações 

estarão no pedido médico do beneficiário.  
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7. Quando o cadeado de pesquisa se encontra fechado, representa somente o 

carregamento do corpo clínico cadastrado. 

8. Para cadastrar um novo profissional selecione o cadeado. Desta forma, o campo será 

habilitado para novo preenchimento.  

 

9. Preencher os campos obrigatórios, como “Conselho Profissional”, “Número Registro”, 

“UF” e “CBO”. 

Obs: Os campos Telefone, E-mail e Nome Interlocutor servirão para o Prestador preencher 

caso o mesmo faça a solicitação, sendo essas informações necessárias para a regulação 

entrar em contato, caso se faça necessária. Caso não seja o Prestador o solicitante, não 

há necessidade do preenchimento desses campos. 

 
 

10. Selecionar o botão “Próximo” para prosseguir com a solicitação 
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11.  Preencher o campo Procedimento ou item Assistencial e pesquisar através da 

descrição ou código do evento.  

Obs: Somente este campo é obrigatório nesta etapa.   

 

Ao selecionar a lupa em branco, o sistema irá habilitar uma interface para pesquisar o evento em 

diferentes filtros. Para trocar o tipo de pesquisa, basta selecionar o item desejado. 
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12. Selecionar os eventos que deseja autorizar. Após a seleção, os eventos serão 

apresentados conforme evidência abaixo:  

 

13. Após o preenchimento de todos os eventos necessários, basta avançar para próxima 

etapa. 

14. A etapa “Dados do executante” não será preenchida pelo setor, seguir para o 

próximo passo.  

 

15. O campo “anexo” poderá ser utilizado para inserir quaisquer documentos relacionado 

a autorização. 
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Caso o usuário realize a inserção do anexo, o mesmo deverá informar a justificativa do 

anexo conforme evidência anexo. 
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16. Ao avançar a etapa, o sistema apresentará um resumo da autorização a ser solicitada. 

Neste momento ainda será possível retornar as etapas anteriores e alterar as 

informações, caso seja necessário.  

 

 

17. Após a finalização do processo de conferência, basta selecionar o botão Autorizar. 

Obs: Após autorizar, não será possível realizar alterações na guia através do 

Conecta. Estas serão realizadas somente através do Esculápio.  

No Conecta somente será possível realizar o cancelamento da Guia.  
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18. O Sistema apresentará o Status do processamento, o usuário poderá aguardar o 

processamento para que o sistema gere o recibo, ou poderá realizar a digitação de 

mais guias, pois o sistema informará a finalização do processo apresentando pop- 

ups informando. 

 

 

19. Caso o usuário deseje visualizar a guia solicitada, basta selecionar no menu lateral a 

opção “Pesquisar Guias” 
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Obs: Na aba de Pendentes é possível consultar as guias que foram digitadas e não foram 

finalizadas autorizadas 

      

 

 

 

4. Pesquisa de Guias 

 

1. É possível realizar a pesquisar de guias através dos filtros de pesquisa por: 

Beneficiário, Nº Guia Prestador, Tipo de Guia, Situação de Autorização ou Data da 

Solicitação / Digitação 
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2. Após a pesquisa, o sistema irá retornar com o resultado conforme evidência abaixo: 

 

3. Selecionar a guia que deseja e em seguida clicar no botão “detalhes” 

 

2 

1 
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4. O Sistema apresenta a Situação da Guia. 

 

5. Para imprimir a Guia TISS para encaminhar ao beneficiário, selecionar a opção:  

Gerar Guia TISS 

 

6. Será gerada a guia  
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