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Introdução 

 

Este módulo é responsável por auxiliar o processo de faturamento de guias com o 
convênio e realizando todas as etapas desde a conferência até o fechamento e 
geração de arquivos. 

 

Tela Principal 

 

A tela principal é dividida em três grupos, sendo o principal o grupo Faturamento. 

 



 
Grupo Faturamento 

 

Pré-faturamento 

Faturamento 

Guias 
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PRÉ-FATURA 

 

A Pré-fatura é um meio utilizado para fazer conferências periódicas de guias 
antes de gerar o lote final que será enviado ao convênio. No momento que a pré-
fatura é criada o sistema já faz uma validação em cima das regras informadas no 
cadastro do convênio/plano, que facilita o processo de conferência através do 
status de alguns campos exigidos. O lote de guias de pré-faturamento é composto 
de guias que foram criadas pelo módulo de atendimento durante o cadastro de 
requisições, associando a essas guias o número de lote de pré-fatura. Após ser 
gerado o lote pode ser acessado a qualquer momento, com inclusão ou exclusão 
de guias. 

O processo de pré-faturamento possui 04 etapas. 

1. Criação de novo lote 
2. Emissão de relatório de conferência 
3. Inclusão ou exclusão de guias no lote 
4. Fechamento do lote 

Em seguida detalhamos cada etapa. 

 



 
1 – Criação de lote de Pré-Fatura 

 

A tela de listagem trás 
inicialmente a tela de filtro, onde 
podemos localizar o lote pelo 
nome do convênio, código do 
lote e pela data de criação. 

Como vemos na figura foi 
realizada a busca de todos os 
lotes de pré-fatura pelo código 
de 1 a 3000, trazendo todos os 
lotes já gerados. 

A tela apresenta as seguintes 
informações: 

Código  : É o código de identificação da pré-fatura, o mesmo é referenciado 
ao abrir o detalhamento financeiro da requisição facilitando a rastreabilidade da 
guia no lote. 

Usuário : O usuário que criou o lote 

Data  : Data da geração do lote 

Data Fechamento : Data em que o lote foi fechado e disponibilizado para compor 
um lote de faturamento. 

Qdte. Guias : Número de guias que compõe o lote, 

Total R$ : Somatório das guias no lote. 

Status : A situação atual do lote. O lote inicia com o status de “Em 
transição” e após finalizar o processo de conferência, é realizado o fechamento da 
pré-fatura e o Status se altera para “Fechado”. 

Nota   : Adotamos as mesmas funcionalidades de tela para trabalhar no 
módulo de Faturamento. 

 

Pressionando o botão “Inserir” ou “F2“ para criar um novo lote de pré-fatura. 

 



 
No filtro é preciso informar o 
convênio, o período de 
atendimento e os possíveis 
status de guias, sendo que este 
último é utilizado quando 
queremos guias utilizadas em 
outros lotes, mas que foram 
excluídas por motivos de erro 
(pendência) ou até mesmo 
cancelamento. 

Ao pressionar o botão “Filtrar” 
são listadas as guias. Como 
padrão o sistema seleciona 
todas as guias, podendo o 
usuário marcar apenas as guias 

desejadas. Para salvar esse lote de pré-faturamento pressione o botão “Salvar” 
ou a tecla “F6” o sistema gera o lote e atribui um número de referência para o 
lote. Em seguida vemos como ficou o lote. 

Temos então todas as 
informações do lote de pré-
fatura com todas as guias 
encontradas no filtro. Ao trazer 
essas informações o sistema faz 
a critica das guias marcando em 
“vermelho” quando possui 
alguma irregularidade como 
podemos ver suas guias que 
estão marcadas. Para ver os 
motivos, basta navegar para a 
direita até chegar ao campo 
“Motivo(s) Pendência” como 
vemos a seguir ou clicar no 
botão de Impressão para 

visualizar o relatório de guias do pré-lote com suas situações: 

 

No caso das duas requisições 
marcadas em vermelho, no 
campo “Motivo(s) Pendência”, o 
sistema informa que os campos 
Código do CID e data da 
solicitação não foram 
preenchidos. Esses requisitos 
podem ser configurados no 

Módulo de Cadastro, menu Financeiro/Faturamento na ABA Faturamento em 
Campos Exigidos como vemos a figura a seguir: 



 
Nota: A cada convênio é 
possível definir quais campos 
serão criticados no atendimento, 
podendo bloquear, pedir nova 
autenticação ou apenas avisar 
ao usuário solicitando a 
confirmação para seguir no 
atendimento sem o 
preenchimento dos campos. Já 
na geração da Pré-fatura o 
sistema mostra ao setor de 

Faturamento o que passou pela crítica do atendimento. 

A rotina de geração de pré-fatura é bastante flexível para que o usuário decida a 
melhor maneira de trabalhar dependendo da sua necessidade. 

2 - Emissão de Relatório de Conferência 

Para conferir o lote tem-se relatórios de conferência que podem ser acessados 
pelo botão de impressão ( ) da tela de listagem. 

Imprimir Listagem de Guias do 
Lote Todas as Guia, Impressão 
parcial onde temos somente 
Abertas, Somente Pendentes e 
Guias Canceladas ou um 
impressão sintética do lote, uma 
capa para lote a ser anexada ao 
lote físico de guias, e o resumo 
de procedimentos do lote. 

 

 

 



 

 

Lote de Guias 



 

 

Capa de Lote 



 

 

Resumo de Procedimentos 

3 – Inclusão ou exclusão de guias do lote 

Que tratamento devemos dar às guias que possuem pendências? 

a) Tendo em mãos a informação necessária para tirar a pendência, o usuário 
entra na requisição do paciente e preenche os campos, fecha a pré-fatura e 
abre novamente, o sistema se encarrega de mudar o status da 
requisição/guia caso o problema tenha sido resolvido completamente. 

b) O usuário pode também remover as guias pendentes desse lote e depois 
acrescentar novamente lote ainda não esteja fechado ou até gerar um novo 
lote usando o mesmo filtro (período) trazendo novamente as guias com 
pendências. 

No exemplo dessa pré-fatura, vamos remover as guias pendentes e depois incluir 
ao mesmo lote, fazendo uma nova pesquisa no período para visualizar somente 
as guias pendentes. 

Vamos selecionar as guias a serem removidas clicar no botão e o 
sistema remove-as do lote deixando disponíveis para entrar em um outro 



 
lote, ou serem adicionadas posteriormente no mesmo lote. 

Para ilustrar melhor a funcionalidade clicamos agora no botão e vamos 
realizar uma nova pesquisa selecionando apenas as guias com o status 
“Pendente” e temos o seguinte resultado: 

Se observarmos a pesquisa feita 
anteriormente, podemos ver que 
os status das guias eram 
apenas de aberta, se o usuário 
selecionar um período maior ou 
menor podem adicionar um 
menor ou maior numero de 
guias ao lote. O usuário também 
pode selecionar a localização de 
guias com os 03 status (abertas, 
pendentes ou canceladas). 

Para melhor visualização e 
navegação, a Grade de dados 

pode ser ordenada por qualquer campo e pode ser utilizado o botão de pesquisa 
localiza uma guia pelo código da requisição. 

NOTA: O esquema de vincular as requisições/guias a um lote impossibilita que 
sejam perdidas ou deixadas pra trás sem justificativa, e o responsável pelo 
Faturamento pode emitir relatórios que tragam essas informações. 

Vamos cancelar essa inclusão de guias e apenas fechar o lote de pré-fatura e 
entrar no módulo de atendimento para corrigir os campos das guias que 
encontram-se com o status pendente e em seguida criar um novo lote 
adicionando as guias já resolvidas para melhor ilustrar. 

Vamos clicar no botão “Fechar lote” alterando o status do pré-lote para 
“Fechado”, quando o pré-lote ganha esse status não será possível incluir 
ou excluir as guias que estão anexadas a este, a menos que abra o lote  

Clicando no botão “Abrir lote” e caso esse pré-lote já esteja dentro de 
alguma fatura é necessário excluir a fatura primeiro, essas regras são 

importantes para manter a integridade dos dados. Veja a mensagem: 

 

 

 

 



 
Vejamos agora as mesmas telas de pesquisa e detalhe de pré-lote após o seu 
fechamento. 

Observamos que já na listagem 
de filtro a situação geral do pré-
lote se alterou para “Fechado”. 

 

 

 

 

 

 

Ao abrir o detalhe do pré-lote, todas as guias em condição de faturamento (sem 
pendências), altera o status e assumem a cor azul, como indicada na legenda de 
cores abaixo: 

 

 

Nota: Ainda na tela de pré-fatura temos algumas funcionalidades relacionadas às 
guias e a cada item de guia “Serviço”, podendo ser alterado apenas com um click 
do mouse, modificando o status do item de aberto para pendente ou cancelado e 
vice-versa. 

 

Clicando no botão “Cancelar os itens que não foram executados”, o 
sistema cancela os serviços que foram marcados como não executados. 

Esse comando é geralmente usado com serviços que são atendidos e por algum 



 
motivo não foram executados no saudelab. Ex. Antibiograma quando a cultura dá 
resultado negativo, o digitador marca como “Não executado” no módulo de 
Laboratório. 

Agora vamos preencher no módulo de atendimento os campos das guias que 
ficaram pendentes no ultimo exemplo e gerar um novo pré-lote, e em seguida 
gerar um novo pré-lote, já realizando o seu fechamento para que possamos usar 
os dois lotes gerados para no módulo de faturamento. 

A tela seguinte mostra a pré-fatura a ser fechada com duas guias que foram 
encontradas no filtro após sua 
correção 

Vamos proceder da mesma 
forma clicando no botão de 
“Fechar pré-lote” e em seguida 
iniciar o processo de 
Faturamento, visto que para 
gerar uma fatura é necessário 
primeiro gerar os lotes de pré-
faturamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

FATURAMENTO 
 

Definição: Faturamento é o processo de gerar lotes de guias para serem 
enviadas ao convênio devidamente documentada por meio físico ou eletrônico, 
acatando às exigências do Convênio. O faturamento é feito a partir de lotes de 
pré-faturas e possui 04 etapas. 

1. Criação Faturamento a partir de pré-faturas fechadas 
2. Geração de arquivos. 
3. Impressão 
4. Fechamento da fatura 

Em seguida detalhamos cada etapa. 

1 – Criação Faturamento a partir de pré-faturas fechadas 

No na barra de menu lateral de um click no botão “Faturamento” abre a tela de 
pesquisa de faturas geradas que podem ser consultadas da mesma forma que a 
pré-fatura, em seguida click na opção de inclusão, selecione o convênio desejado 
e clck em “Filtrar”, o sistema seleciona os pré-lotes que estão com situação de 
fechamento, ou seja, aguardando ser faturado, como vimos a figura abaixo. 

O sistema encontra as pré-
faturas disponíveis para 
faturamento e seleciona 
automaticamente identificando o 
código, data de fechamento e 
usuário de cada pré-fatura. 
Como vemos na figura anterior. 

Uma fatura pode ser composta 
de mais de uma pré-fatura 
independente do numero de 
guias em cada lote, pois junto 
com o fechamento da fatura o 

sistema realiza a quebra de acordo com a informação contida na parametrização 
do Convênio, o mesmo acontece na geração do arquivo em meio magnético. 



 
Após selecionar os lotes que vão compor a fatura, pressione “F6”  

 

 

2 - Geração de arquivos. 

 

A geração do arquivo que será enviado para o convênio será feita 
automaticamente se for configurado na tela de configuração do módulo, ou 
manualmente acessando o ícone  

Na tela de progresso é exibido o 
total de guias e itens de guia. O 
arquivo é salvo na pasta 
informada pelo campo “Pasta 
de Arquivo de Guias Geradas” 
na tela de configuração do 
módulo. 

 

3 - Impressão 

 

 



 

 

Lote de Faturamento Analítico 



 

 

Lote de Faturamento Sintético 



 

 

Procedimentos Individualizados 

Fechamento da fatura 

Acessando o botão , o sistema vai marcar o lote como enviado para o 
convênio, o que fará com que a recepcionista não possa mais alterar o 
atendimento pelo módulo de atendimento. 

Guias 

As guias são geradas a partir dos itens e dos convênios do atendimento do 
paciente no momento em que salva o atendimento ou quando utiliza a 
funcionalidade de recalculo de guias. 

 O Primeiro passo é pesquisar o 
atendimento e a partir dele abrir 
as guias da mesma forma que 
fazemos no módulo de 
atendimento, na tela de listagem 
de atendimentos. 



 
Para maio informação ver no manual do módulo de atendimento,  

Recalcula Guias 

Em alguns momentos é preciso re-gerar as guias de atendimentos, principalmente 
se houve mudanças na tabela de preço ou itens da tabela de preço. 

O recalculo é feito em cima do 
lote de faturamento, para isso 
basta informar o número do lote 
de faturamento, se vai recalcular 
o valor, o que pode dar erro de 
validação e se o gera a guia 
mesmo que haja erro no calculo 
do valor. 

 

Grupo Relatório 

 

Grupo Geral 

 

Configuração  

Sair do Sistema 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

Configuração 

Como em outros módulo 
primeiro configura a localização 
da máquina com 
Empresa/Unidade/Setor, a Pás 
de Arquivo de Guias Geradas, 
onde serão guardados os 
arquivos de a guias geradas na 
tela de Lote de Faturamento. 

 

 

 

Impressora que vai imprimir os 
relatórios 

 

 

 

 

 

 

Gerar Lote em Arquivo no 
momento da Geração do Lote 



 
de Faturamento, e perguntar antes de Salvar o arquivo. 

Procedimento Individualizado Padrão, configura o procedimento padrão a ser 
utilizado no relatório de Procedimento Individualizado do lote de faturamento. 


