
Rua Uruguaiana, 174/7º andar – Centro - Rio de Janeiro/ RJ – CEP: 20.050-092 
Tel.: (21) 3900-3132 – www.eletrossaude.com.br 

 

 

 

MANUAL DO AUTORIZADOR ELETRÔNICO ELETROS-SAÚDE 
(Odontologia) 

 

 

Sumário: 
 
UTILIZANDO O AUTORIZADOR ELETRÔNICO ELETROS-SAUDE 

Pré-requisitos de sistema .................................................................................................................................................................... 1 

Como acessar o autorizador ................................................................................................................... 2 

Elegibilidade do beneficiário.................................................................................................................. 3  

Emissão de Guia de Autorização............................................................................................................... 4 

Preenchimento da GUIA TISS .................................................................................................................. 6 

Adicionando procedimentos ...................................................................................................................9 

Impressão da Guia ................................................................................................................................ 12 

Criando Favoritos .................................................................................................................................. 12 

Consulta do histórico de solicitações/autorizações ......................................................................................... 14  

Cancelamento de Guias ........................................................................................................................16 

Comunicação entre auditor interno e credenciado ....................................................................................17  

  

EFETUANDO A COBRANÇA 

Envio de lotes para cobrança através do autorizador (sistema) do Eletros-Saúde .......................................... 19  

Consulta do Extrato de Pagamento ........................................................................................................23 



Rua Uruguaiana, 174/7º andar – Centro - Rio de Janeiro/ RJ – CEP: 20.050-092 
Tel.: (21) 3900-3132 – www.eletrossaude.com.br 

Página | 1  

 

 
UTILIZANDO O AUTORIZADOR ELETRÔNICO ELETROS-SAÚDE 

 

PRÉ-REQUISITOS DO SISTEMA 
 

Para acessar o Autorizador ELETROS-SAÚDE fique atento: Seu navegador de internet deverá estar com o uso de pop- 

up e permissões liberados. 

 
Orientações: Clique com o botão direito do mouse sobre triângulo do cabeçalho do endereço do site e clique em permitir 

os pop- ups. (fig.abaixo). 

 

 

 

Não se preocupe. Esta configuração não afetará sua segurança! 
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COMO ACESSAR O AUTORIZADOR 
 
O portal www.eletrossaude.com.br possui um espaço criado exclusivamente para o credenciado. Neste espaço 

será possível acessar o autorizador web. 

 

www.eletrossaude.com.br >> Credenciado >> Área Restrita 

 

As informações referentes ao “usuário” e “senha” são fornecidas pela Operadora através do e-mail de 

finalização do processo de credenciamento. A senha poderá ser alterada após primeiro acesso. 

 

Em caso de dúvida, o credenciado poderá solicitar seu código de usuário através do e-mail 

atendimento@eletrossaude.com.br 
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Elegibilidade do beneficiário 

A cada consulta, verifique a elegibilidade do beneficiário por meio da matrícula/número do cartão de 

identificação e/ou pelo número do CPF. Lembre-se sempre de solicitar um documento oficial com foto. 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

Na tela para consulta da situação do beneficiário, encontrará informações importantes como matrícula, nome 

completo, plano e carências: 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 



Rua Uruguaiana, 174/7º andar – Centro - Rio de Janeiro/ RJ – CEP: 20.050-092 
Tel.: (21) 3900-3132 – www.eletrossaude.com.br 

Página | 4  

 

  

Emissão de guia de autorização 

Todos os procedimentos relativos ao atendimento do beneficiário deverão ser obrigatoriamente registrados, 

através do preenchimento eletrônico no autorizador web. 

Deverão ser solicitados pelo credenciado, somente os serviços referentes à especialidade contratada junto à 

ELETROS-SAÚDE. 

Para emissão da guia, é necessário localizar o beneficiário e se não estiver com o cartão do plano, poderá ser 

localizado pelo nome ou CPF. 
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Ao clicar em pesquisar beneficiário preencher um dos campos da figura abaixo. 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Após a identificação do beneficiário, escolha o tipo de guia e clique no botão "Próximo". 
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Preenchimento da GUIA TISS 

  
Preencha os dados solicitados. Os campos contendo (*) são de preenchimento obrigatório. 

Verfique se as informações referentes ao beneficiário estão corretas antes de prosseguir. Caso esteja com 

alguma informação desatualizada, favor orientá-lo a entrar em contato através do e-mail 

atendimento@eletrossaude.com.br para realizar a atualização cadastral. 

 

Preencha os seguintes campos:  

Especialidade Executante: Selecione a especialidade correspondente ao procedimento que será 

realizado. 

Contratado Solicitante: Pesquisar pelo nome do prestador. 

Nome do Profissional Executante: Pesquisar pelo nome do prestador ou do profissional que compõe 

ao corpo clínico (PJ). 

Tipo de atendimento: Informar o tipo de atendimento conforme as opções disponíveis. 

Tipo de Faturamento: Informar se o tipo de faturamento é parcial ou total. 
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No espaço “Dados Adicionais da Guia” será possível inserir documentos e/ou imagens, e informações 
importantes: 
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A. Na opção “Anexar Arquivo”, é possível anexar documentos como radiografias, Pareceres, guias, 

requisições, etc. Atenção para os tipos de extensões aceitas (jpg, gif, png, doc, docx, pdf arquivos de até 

10mb) e também não se esqueça de salvar os arquivos anexados. 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

B. Na opção “Complemento em Texto”, é possível digitar informações complementares (máx 4000 

caracteres) e para os auditores, as informações referentes à auditoria, como o tipo de auditoria realizada 

(inicial, final, intermediária, etc), o procedimento analisado e o de acordo. Não se esqueça de clicar no 

botão “Salvar”. 
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Adicionando procedimentos 

  

Adicione os procedimentos desejados na guia (campo 31). Preencha os campos: Cd. Procedimento 

(constante na Tabela de Procedimentos e Honorários Odontológicos da Eletros-Saúde), Quantidade, 

Dente/Região e Face. 

 

Para validar a informação digitada é necessário clicar em “Adicionar”; para buscar algum procedimento caso 

não saiba o código do mesmo clicar em “Procurar”; ou para excluir o procedimento clicar em “Remover”. 

 

 

 

Obs.: Somente poderão ser solicitados os procedimentos cobertos pelo plano do beneficiário. 

Consulte a Tabela de Procedimentos e Honorários Odontológicos da Eletros-Saúde. 
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A cada código de procedimento inserido é importante clicar no botão “Adicionar” e após terminar a inclusão 

de todos os códigos do plano de tratamento do beneficiário, clicar em “Confirmar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Em seguida, aparecerá a tela com todos os procedimentos solicitados nesta guia. Verifique se os codigos 

estão conforme aos procedimentos que serão realizados. Clique na opção desejada: “confirmar” ou 

“cancelar”. 
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Se desejar incluir ou excluir algum procedimento clique em “Cancelar” e a tela anterior será exibida novamente 

para realizar a ação necessária. 

Se todos os procedimentos estiverem corretos e desejar finalizar sua guia clique em “confirmar”. 

Caso a guia possua procedimento que necessite de análise (auditoria, liberação da operadora) a informação 

será mostrada na tela seguinte: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para os procedimentos que precisam passar pela auditoria presencial, o beneficiário deverá ser direcionado 

ao auditor da nossa Rede Credenciada portando a GTO (Guia de Tratamento Odontológico) preenchida 

manualmente e radiografia. Após a autorização das devidas auditorias, a guia será autorizada no sistema e 
poderá ser faturada. 
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Impressão da Guia 

 

Se a guia digitada não possuir procedimentos que necessitem de análise, após a confirmação da solicitação, ela 

estará pronta para impressão. Clique na imagem da “impressora”. 

 

 

 

 

 

 

Criando favoritos 
 

Para adicionar “Procedimentos Favoritos”: Clicar no botão “Procurar”, buscar pelo serviço desejado e clicar na 

estrela: 

Caso queira removê-lo dos “Procedimentos Favoritos”, clicar no símbolo de lixeira ao lado:  
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O procedimento favoritado aparecerá no campo “Procedimentos Favoritos”. Toda vez que estiver 

preenchendo uma guia, poderá acessá-lo sem precisar abrir a lista de procedimentos e/ou digitá-lo. 

Importante preencher dente/região antes de clicar no nome do procedimento favorito. Para incluí-lo, basta 

clicar em cima do procedimento.  
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Consulta do histórico de solicitações/autorizações 
 

Na parte superior da primeira tela do autorizador web estão disponíveis opções que deverão ser selecionadas 

conforme seu interesse: 

 
 
 

No “Histórico de Autorizações” é possível fazer a impressão da guia autorizada, cancelamento, inclusão de 

documentos (anexos), download da guia entre outras ações. 
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Ao apontar o cursor do mouse no botão “Ações”, serão disponibilizadas diversas ações que deverão ser 

selecionadas conforme sua necessidade. 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

Nesta tela será possível também fazer a localização das guias. Para realizar a pesquisa, preencher com a 
Senha, Nº da transação, Período (data da solicitação), Situação ou Matrícula/Nº Cartão. Clicar em 

“Pesquisar”. 

 

 

 

  Obs.: Para realizar a impressão da guia, clique na imagem da impressora. 
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Cancelamento de Guias 

 

Para cancelamento de guia: Localizar a guia em que deseja cancelar e clicar em “Cancelar Guia”. 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

Confirme o nome do beneficiário e selecione motivo do cancelamento. Se necessário, poderá inserir uma 

observação. Em seguida, clique no botão "Confirmar". 
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Comunicação entre auditor interno e credenciado. 

 
Para enviar uma mensagem referente à guia solicitada ao auditor interno, basta clicar na imagem  
 

 
 

Nesta tela, será possível escrever uma mensagem ao auditor interno e incluir um anexo na guia. 
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A resposta do auditor ficará disponível no sino localizado no canto superior direito da tela inicial do autorizador 

web: 
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EFETUANDO A COBRANÇA 
 

Envio de lotes para cobrança através do autorizador (sistema) do Eletros-Saúde 

 

Esta funcionalidade permite criar e enviar o lote para cobrança de seus atendimentos. Para acessá-la, siga os 
seguintes passos: 

 

>> Faturamento >> Selecione a opção: "Lote Guias/Recurso Glosa" >> Novo Lote 
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Selecione o tipo de guia e clique em: “Próximo”. 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

Em "Pesquise suas guias”, informar o período que deseja buscar as guias, clicar no botão “Pesquisar". 
 

Obs . :Pes qu is ar  o  per í odo  d e  um ano .   

 

Após  a  pe s qu i sa ,  c l i c a r  em  “ v a l id ar  e  p rep ar ar  o  l o te ” .  
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Clique em “Limpar Seleção” e selecione somente as guias que deseja faturar. Em seguida clique em “Enviar para 

Operadora”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs.: Só poderão ser selecionadas no portal, as guias referentes aos procedimentos efetivamente executados pelo 

credenciado. 
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Imprimir o resumo do lote: Clique em "Imprimir". 
 

 

 

Anexar o protocolo às guias físicas e enviar conforme datas estipuladas no Calendário de Entrega de Faturas, 

divulgado no portal. 
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Obs: O faturamento é composto de duas partes: arquivo físico (documental) e arquivo eletrônico. A data de recebimento 

considerada é a da entrega da documentação física com o protocolo do envio do arquivo eletrônico. 

 

 

Consulta do Extrato de Pagamento 

 

Na opção "Extrato de Pagamento”, será possível consultar e imprimir seu extrato. 

  

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

Obs: O extrato estará disponível para o prestador somente depois que o pagamento tenha sido aprovado. 

 

 

Em caso de dúvida, entre em contato através do nosso e-mail atendimento@eletrossaude.com.br 

 

 

 

Versão atualizada em Jul/2024
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