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1. Autorização de Procedimentos

Poderá realizar autorização direta no HRP (www.cafazonline.org.br).

a) Autorização de Internação

Tudo que se refere à internação do beneficiário é cadastrado nessa tela (diárias, 
cirurgias, taxas, etc.).

Clicar em Dyad >> Web Saúde >> Credenciados >> Atendimento Online >> 
Solicitação de Internação.

Para iniciar a inclusão de uma autorização o usuário deve clicar na opção < 
Solicitação de Internação > Deixando todos os campos sem preenchimento e 
em seguida clicar em Nova Solicitação. 
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No cabeçalho da Autorização de Internação são cadastrados dados do 
Beneficiário, dados do Contratado Solicitante, dados do Hospital/Local Solicitação,
Dados da Internação, conforme próxima figura.

Para iniciar o cadastro, o usuário deve clicar no botão , na barra de ações da 
Grid <Solicitação de Internação>, e preencher os campos. 
Os campos com  são de preenchimento obrigatório.

Depois de preenchido o cabeçalho o usuário deve confirmar as informações, para 
isso deve clicar no botão  (confirmar).
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Logo abaixo do cabeçalho temos três grids:

 Procedimentos Cirúrgicos – onde são cadastradas as cirurgias e a equipe 
médica; 
 Demais Procedimentos – Nessa grid são cadastrados exames e sessões 
realizados dentro da internação;
 Insumos – Nessa grid são cadastrados, materiais especiais, medicamentos 
de alto custo, diárias, taxas, etc.;
 

Em seguida, deve clicar no botão  (inserir) na grid Procedimentos Cirúrgicos 
para cadastrar o (s) procedimento (s) cirúrgico (s) a ser autorizado.

Nos casos de internamento clínico, não se faz necessário cadastrar nenhuma 
informação nesta grid.

Ao clicar no botão  (mudar a visão) na grid Procedimentos Cirúrgicos há uma 
grid - Equipe médica, onde deve ser preenchido com o nome do credenciado e o 
prestador (quem vai executar o serviço) de acordo com sua função na realização 
do procedimento (Grau de Participação), gerados automaticamente pelo sistema.
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No caso de alguma dúvida no preenchimento, o usuário deve clicar no
lookup  ou em barra de espaço + tab que aparecerá uma relação com
todas as opções válidas para aquele campo.

Após a confirmação das informações cadastradas, podemos observar que na grid 
Equipe Médica são exibidos os profissionais que aquela cirurgia comporta.

No campo Prestador, podemos cadastrar os nomes dos médicos participantes da 
cirurgia. 
No campo credenciado se cadastra a pessoa física ou jurídica efetivamente 
credenciada a CAFAZ. No campo prestador se cadastra o profissional que irá 
realizar o procedimento, mesmo que ele não seja credenciado (ver figura acima). 
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Depois de preenchidos os campos o usuário deve clicar em  (confirmar).

A próxima grid é a de Demais Procedimentos. Nela cadastra-se, exames e 
sessões que serão realizados dentro daquela internação e na próxima grid é a de 
Insumos. Nela cadastram-se diárias, material especial, medicamento de alto custo,
taxas, etc.

O credenciado pode cadastrar somente a primeira diária de internação.

Os demais procedimentos e prorrogações de diárias são feitos exclusivamente 
pela CAFAZ após liberação pela Auditoria Externa do Plano. Para obter esta 
autorização. Em caso de dúvidas, entrar em contato pelo fone (85) 3101.2636 – 
Atendimento, opção 1, Autorizações, opção 1.

Obs. Os campos de validade da autorização deve estar conforme a autorização do
serviço assistencial e sua quantidade. Ex: na autorização de um Nausedron 
(medicamento) em um determinado dia, deve-se cadastrar a quantidade 1 no 
campo Solicitado. Nos campos Incio e Fim, deve-se cadastrar a validade, isto é, 
como se trata de um único dia, a data inicio e fim deve ser a mesma. Outro 
exemplo: Autorização para duas diárias. O campo Solicitado deve constar 2, 
validade inicio 17/04/2008 e Fim 18/04/2008.
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Obs. Na autorização de sessões, é preciso observar a quantidade de sessões 
autorizadas e o período de validade respectivo para a realização daquela 
quantidade de sessões.

Ao final do cadastro de todas as grids, é necessário clicar em  (confirmar) e ao 
final em (Solicitar Itens) na barra de ações superior para ser aplicada em toda a 
guia.

Na barra de ações da grid Solicitação de Internação temos alguns botões e 
actions, conforme pode ser visto na figura seguir.

1.  Mudar visão – Modifica a tela para mais ampla ou mais resumida, ou seja, 
Table View para Form View e vice-versa;
2.  Inserir – Para criar um novo registro na tabela, ou seja, iniciar uma nova   
autorização ou inserir um novo procedimento ou recurso;
3.   Excluir – Para excluir o registro selecionado ou em edição, ou seja, excluir 
alguma autorização ou procedimento digitado;
4.    Confirmar – Para salvar alguma alteração/inclusão realizadas no registro;
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5.    Cancelar – Cancela as modificações realizadas no registro que está sendo
editado;
6.   Minimizar – Minimiza a grid atual, deixando visível apenas a “Barra de       
Título da grid”; 

7.     Localizar – Para fazer uma pesquisa no conteúdo interno da grid de          
forma rápida e segura; 
8.   Primeiro – No Table View, seleciona o primeiro registro. No Form View, 
mostra o conteúdo do primeiro registro da tabela;
9.   Anterior – Mostra o registro anterior ao que está sendo editado ou 
visualizado;
10.  Próximo - Mostra o registro posterior ao que está sendo editado ou 
visualizado;

11.  Último - No Table View, seleciona o primeiro registro. No Form   View, 
mostra o conteúdo do primeiro registro da tabela;
12.   Ao terminar todo o cadastro da autorização, o usuário deve clicar 
nessa action; com isso o sistema mostrará alguma restrição para aquela 
autorização (ex: credenciado não cadastrado para o serviço, plano do beneficiário 
não tem cobertura, etc.). 

Antes de clicar em <Solicitar Itens> o status da grid Procedimentos Cirúrgicos e 
grid Equipe Médica ficarão Pendentes (ver figura a seguir).

9



Ao clicar na action <Solicitar Itens> na barra de ações da grid Autorização, o 
sistema exibirá uma mensagem solicitando a confirmação da crítica.

Se não houver nenhuma crítica o status ficará “Autorizado”, conforme figura a 
seguir. 

Caso haja alguma crítica, o status ficará “Negado”, nesse caso, entrar em contato 
com a CAFAZ.
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Caso o status esteja “Pendente” , ele está em análise da auditoria médica, 
devendo o usuário sair e entrar novamente na autorização até que se mude o 
status para Liberado.

13.  Para impressão da autorização.

Ao clicar nessa action, o sistema exibe uma grid com todos os itens autorizados, 
conforme figura a seguir.

O usuário deve selecionar os itens e clicar na action <Emitir>.

O sistema nos permite imprimir autorizações separadas, no caso uma para cada 
profissional.

Ao clicar em <Emitir>, o sistema exibe uma mensagem de qual tipo de guia dejeja
imprimir.

Após abrir a autorização clicar nessa action,   conforme figura abaixo:
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15.  - Aqui a autorização pode ser cancelada, mas ATENÇÃO 
cancelar é diferente de excluir. A autorização não deixa de existir, mas torna-se 
inativa. 

 

O usuário deve informar motivo e justificativa e (confirmar)  e logo em seguida 
em <Confirmar Cancelamento. O sistema vai exibir uma mensagem de 
confirmação do cancelamento.
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b) Autorização de Procedimentos Ambulatoriais

Na autorização de Solicitação de SP-SADT, ao clicar em <Nova Solicitação> na 
tela de pesquisa, o sistema vai exibir a tela demonstrada na figura a seguir.

Para iniciar o cadastro, o usuário deve clicar no botão , na barra de ações da 
Grid <Solicitação de SPSADT>, e preencher os campos.

Os Demais Procedimentos (exames) ou Procedimentos Cirúrgicos que precisam 
de autorização são cadastrados aqui.
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Na primeira parte da tela podemos ver informações referentes ao 
beneficiário,informações adicionais da guia de solicitação TISS, período de 
validade e observações, conforme próxima figura.

Depois de preenchido o cabeçalho, o usuário deve cadastrar na grid 
Procedimentos Cirúrgicos ou em Demais Procedimentos, o (s) procedimento (s) a 
ser (em) autorizado(s).

Ao mudar a visão na grid Demais Procedimentos podemos verificar o nome do 
Prestador, o código do Procedimento, o atributo, a quantidade solicitada, o status 
da autorização, etc.
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Em seguida o usuário deve confirmar as informações e clicar em  para salvar e 
em seguida clicar em <Solicitar Itens> na barra de ações da grid Solicitações de 
SPSADT.

O usuário deve verificar o status e proceder como explicado no item anterior.

c) Autorização de Tratamentos Seriado

Diz respeito à autorização de sessões (fonoaudiologia, acupuntura, fisioterapia, 
psicologia, etc.).

Na autorização de Tratamento Seriado, Clicar em Dyad >> Web Saúde >> 
Credenciados >> Atendimento Online >> Solicitação de SP-SADT.

Para iniciar a inclusão de uma autorização o usuário deve clicar na opção < 
Solicitação de SP-SADT > Deixando todos os campos sem preenchimento e em 
seguida clicar em Nova Solicitação. 

Para iniciar o cadastro, o usuário deve clicar no botão , na barra de ações da 
Grid <Solicitação de SPSADT>, e preencher os campos na grid Demais 
Procedimentos

Depois de preenchido o cabeçalho, o usuário deve cadastrar na grid Demais 
Procedimentos, o (s) procedimento (s) a ser (em) autorizado(s).
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Ao mudar a visão na grid Sessões podemos ver o código do procedimento 
autorizado, a quantidade, período de validade, etc.

Em seguida o usuário deve confirmar as informações e clicar em <Solicitar Itens>
na barra de ações da grid Solicitação de SPSADT.

O usuário deve verificar o status e proceder como explicado no item a - 
Autorização de Internação.

Importante certificar-se das regras da CAFAZ sobre os limites de sessões 
liberadas por guia/mês em cada especialidade para cada beneficiário:

TRATAMENTO LIMITE DE SESSÕES
Acupuntura 08ss guia / 96ss ano
Escleroterapia de varizes 10ss guia / 20ss ano
Fisioterapia 10ss guia / limite ano indeterminado
Fonoaudiologia 08ss guia / 96ss ano
Psicologia 05ss guia / 60ss ano
RPG 05ss guia / 30ss ano
Terapia Ocupacional 08ss guia / 96ss ano
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2. Acompanhamento das solicitações realizadas (Autorização)

Acesse o Sistema On-Line da Cafaz através do site www.cafazonline.org.br.

Colocar em “Nome do usuário” o CPF caso seja Pessoa Física ou CNPJ caso 
seja Pessoa Jurídica (colocar apenas números).

Colocar a senha. Caso seja o primeiro acesso ou ainda não tenha modificado a 
senha padrão, colocar 123456;

Relatório de Solicitações Realizadas

Clicar em Dyad >> WebSaude >> Credenciados >> Solicitações >> Relatórios >> 
Relatório de Solicitações Realizadas

Preencher os campos: 

Data Inicial e Final para Buscar a Solicitação e clicar em Atualizar
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3. Envio de Mensagens para Operadora (Autorização)

Existe a possibilidade de enviar mensagens para a Operadora, no exemplo 
abaixo, a guia consta pendente de autorização, para enviar mensagens para a 
Operadora, somente clicar no número da guia e em seguida em Mensagens.

Ao entrar na tela de Mensagens do Serviço, clicar em “Inserir”  no Histórico de 
Mensagens.
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Preencher no campo Mensagem, em seguida deve confirmar as informações e 
clicar em  para salvar, ao salvar a mensagem vai ser direcionado para a 
Operadora.

Sempre clicar na action: Atualizar, para verificar algum retorno da Operadora.
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Caso a mensagem foi informada que a guia foi autorizada, siga o caminho abaixo

Clicar em Dyad >> WebSaude >> Credenciados >> Solicitações >> Relatórios >> 
Relatório de autorizações concedidas

Preencher a Data Inicial e Final e clicar em Atualizar, verificar o status se consta 
Autorizado, caso esteja clicar na guia e clicar em Emitir Serviço.
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Ao abrir a guia de autorização, clicar em Imprimir

Existe a possibilidade de anexar arquivos, na tela de Mensagens de Serviço, 
clicar em Anexos

Clicar em “Inserir”  , em seguida clicar em localizar   , ir em Browse para 
localizar o arquivo em seu computador e em seguida clicar em salvar . 
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