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1 Acesso Principal 
 

O Acesso é feito através do portal do Referenciado conforme tela abaixo. Nessa tela devemos selecionar o menu 

Área de  
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Ao clicar Área de 

imagem abaixo. Ao preenchê-los  
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3 Acesso ao Senha Web 
 

Após a autenticação serão exibidas as funcionalidades disponibilizadas. Dentre elas o link para o novo sistema 

SENHA WEB. Ao clicar no link uma nova janela será aberta com o sistema Senha Web. Deve ser verificado se não 

existe restrição de exibição de popup no seu Browser. 
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4 Escolha do Referenciado 

 será aberta uma nova janela para escolha do código de referenciado e 

confirmação dos dados de contato conforme abaixo: 
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5 Menu Principal 
 

Esta é a tela principal do sistema Senha Web. Na barra superior são vistas as funcionalidades disponíveis e 

alguma delas somente ficam disponíveis quando selecionada uma solicitação. Abaixo da barra de 

funcionalidades são exibidas as ultima solicitações do referenciado selecionado na tela anterior. Nesse resultado 

são exibidas as informações ( Codigo do Referenciado, Cartão do Segurado, Data da solicitação, Nome 

doSegurado, Status da Senha, numero da solicitação e Tipo de solicitação ). 

 

 

Os possíveis status da senha são: 

Liberado  Solicitação de senha liberada; 

Negado  Solicitação Negada. É possível ver o motivo na tela de Informações do Segurado; 

Pendente  Analise Pendente. É possível responder a pendência e anexar diretamente a documentação 

através da funcionalid Pendência  

Em Análise  Solicitação ainda não foi analisada completamente pela seguradora.  
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Os possíveis tipos de solicitação são: 

INT  Internação; 

S/H  Solicitação de Exame em regime ambulatorial que serão analisados pela sala de hospitais; 

S/E   Solicitação de Exame em regime ambulatorial que serão analisados pela central de exames; 

 

As funcionalidades da tela principal estão descritas abaixo: 

  - Botão Consulta: Permite realizar consulta por período de até 45 dias através de cartão, 

número da solicitação, senha, tipo de solicitação,status; 

 

 - Botão Home: Retorna ao inicio para selecionar outro código de referenciado para realizar operações; 

 

 - Botão Internação: Permite criar uma nova guia de internação.; 

 - Botão Prorrogação: Permite solicitar um prorrogação de internação; 

 

  - Botão Informações do Segurado:  Contém as informações de resposta de solicitação, informações do 

contrato, visualizar a Guia Solicitada.; 

 

 - Botão SADT: Permite criar uma nova guia de SADT;  

 

 - Botão incluir Procedimento: Permite inclusão de procedimentos em senhas já liberadas, ou 

exclusão/troca de procedimento e alteração de quantidades solicitadas. Sempre passando por nova analise;  

 

 - Botão Registro de Datas: Permite inserir a data real de internação, evitando assim o cancelamento da 

solicitação e a geração de nova senha. Faz o registro da alta e seu motivo; 
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 - Botão Cancelar: Permite cancelar a solicitação por qualquer motivo pertinente;  

 

 - Botão resposta de pendência: Permite responder as pendências e anexar arquivos referentes a 

pendência.  

 

 - Botão inclusão de documentos:  Permite a inclusão de documentos nas solicitações.  

 

 - Botão continuidade de ciclo quimioterápico: Permite a continuidade de um ciclo de quimioterapia em 

cima de uma solicitação já feita. Essa funcionalidade somente estará disponível se a solicitação selecionada for 

uma solicitação de quimioterapia com possibilidade de continuação. 

 

 
 

 
 

  



 
 

 
Elaborado por Leandro Angelim Marco/2014 11 
 

Senha Web 

Manual do Usuário 

6 Consulta de Solicitações 
 

Na tela de consulta estão disponíveis diversos filtros de pesquisa da solicitação para localização mais rápida 

da solicitação. 

 

 

As opções de consulta são: 

Codigo do Referenciado; 

Cartão do Segurado; 

Senha da solicitação; 

Periodo de solicitação ( Este período não deve ser superior a 45 dias ); 

Tipo de Solicitação; 

Numero da Solicitação; 

Status da Solicitação. 
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7 Inclusão de Internação 

Ao selecionar a opção de internação (  )será aberta a guia de internação que está dividida em 8 

partes, conforme descrito nos passos abaixo. 

7.1  Passo 1  Informações do solicitante e segurado 
 

Nesse passo serão descritas as informações do segurado e do médico solicitante. Para prosseguir basta 
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7.2  Passo 2  Procedimentos 
 

Nesse passo serão descritos os procedimentos a serem solicitados. Para realizar a pesquisa dos 

procedimentos basta preencher o campo código/descrição e realizar a consulta através do clique na lupa(   

). A lista de procedimentos compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. Para 

adiciona-los a solicitação basta selecionar o procedimento na lista de resultados da pesquisa, preencher a 

. O procedimento será inserido na lista de procedimentos logo abaixo. 

Na lista de procedimentos selecionados é possível realizar também a exclusão do procedimento selecionado. 
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Caso o procedimento seja de Quimioterapia, Radioterapia ou OPME, as opções de previsões serão 

marcadas e as guias de preenchimento habilitadas nos passos seguintes. 

Também é possível marcar as previsões de OPME, Quimioterapia e Radioterapia manualmente. 

 

7.3 Passo 3- OPME 
 

Nesse passo serão preenchidos, quando marcada a opção de previsão de OPME,  os dados de 

OPME e sua lista de material. Segue o mesmo fluxo de inclusão de procedimentos. Basta realizar o 

preenchimento o campo código/descrição e realizar a consulta através do clique na lupa(   ).  

A lista de materiais compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. 

Para adiciona-los a solicitação basta selecionar o material na lista de resultados da pesquisa, preencher 

os dados obrigatórios (Marcados com *

de materiais  logo abaixo. Também será possível a exclusão do material clicando no icone      (  ) 
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7.4 Passo 4  Radioterapia 
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Nesse passo serão preenchidos os dados de Radioterapia, quando marcada a opção de previsão de 

Radioterapia,  e sua lista de material. Segue o mesmo fluxo de inclusão de procedimentos. Basta 

realizar o preenchimento o campo código/descrição e realizar a consulta através do clique na lupa(

).  

A lista de materiais compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. 

Para adiciona-los a solicitação basta selecionar o material na lista de resultados da pesquisa, preencher 

os dados obrigatórios (Marcados com *

de materiais  logo abaixo. Também será possível a exclusão do medicamento clicando no icone     (  ) 
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7.5 Passo 5 Quimioterapia 
 

Nesse passo serão preenchidos os dados de Quimioterapia, quando marcada a opção de previsão 

de Quimioterapia, e sua lista de medicamentos. Segue o mesmo fluxo de inclusão de procedimentos. 

Basta realizar o preenchimento o campo código/descrição e realizar a consulta através do clique na 

lupa(   ).  

A lista de materiais compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. 

Para adiciona-los a solicitação basta selecionar o material na lista de resultados da pesquisa, preencher 

os dados obrigatórios (Marcados com *

de materiais  logo abaixo. Também será possível a exclusão do material clicando no ícone (  ). 
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7.6  Passo 4  Dados da internação 
 

Nesse passo deve-se preencher a data de internação, quantidade de dias necessários, caráter, tipo, regime e 

indicação clinica para justificativa da solicitação. 
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7.7 Passo 7  Anexo de documentos 
 

Nesse passo serão incluídos na solicitação os documentos necessários para a solicitação. Basta clicar no 

 

Os documentos serão exibidos em uma lista logo abaixo e podem ser excluídos. 
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7.8 Passo 8  Confirmação dos dados e gravação 
 

Esse é o ultimo passo antes da gravação da solicitação. Serão descritas todas as informações preenchidas 

ao longo da solicitação. Estando tudo correto, basta clicar no botão gravar e o numero de solicitação será 

gerado. 
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Continuação da tela de confirmação dos dados 
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Continuação da tela de confirmação dos dados 
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Continuação da tela de confirmação dos dados 
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Continuação da tela de confirmação dos dados 
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Parte final da tela de confirmação com os botões gravar e voltar 
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8 Inclusão de SADT 

Ao selecionar a opção de internação (  )será aberta a guia de SADT que está dividida em 8 partes, 

conforme descrito nos passos abaixo. 

8.1  Passo 1  Informações do solicitante e segurado 
 

Nesse passo serão descritas as informações do segurado e do médico solicitante. Para prosseguir basta 
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8.2  Passo 2  Procedimentos 
 

Nesse passo serão descritos os procedimentos a serem solicitados. Para realizar a pesquisa dos 

procedimentos basta preencher o campo código/descrição e realizar a consulta através do clique na lupa(   

). A lista de procedimentos compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. Para 

adiciona-los a solicitação basta selecionar o procedimento na lista de resultados da pesquisa, preencher a 

ntos logo abaixo. 
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Caso o procedimento seja de Quimioterapia, Radioterapia ou OPME, as opções de previsões serão 

marcadas e as guias de preenchimento habilitadas nos passos seguintes. 

Também é possível marcar as previsões de OPME, Quimioterapia e Radioterapia manualmente. 

 

8.3 Passo 3- OPME 
 

Nesse passo serão preenchidos os dados de OPME e sua lista de material. Segue o mesmo fluxo de 

inclusão de procedimentos. Basta realizar o preenchimento o campo código/descrição e realizar a 

consulta através do clique na lupa(   ).  

A lista de materiais compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. 

Para adiciona-los a solicitação basta selecionar o material na lista de resultados da pesquisa, preencher 

os dados obrigatórios (Marcados com *) e 

de materiais  logo abaixo. Também será possível a exclusão do material clicando no ícone      (  ). 
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Elaborado por Leandro Angelim Marco/2014 33 
 

Senha Web 

Manual do Usuário 

8.4 Passo 4  Radioterapia 
 

Nesse passo serão preenchidos os dados de Radioterapia e sua lista de material. Segue o mesmo 

fluxo de inclusão de procedimentos. Basta realizar o preenchimento o campo código/descrição e 

realizar a consulta através do clique na lupa(   ).  

A lista de materiais compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. 

Para adiciona-los a solicitação basta selecionar o material na lista de resultados da pesquisa, preencher 

os dados obrigatórios (Marcados com *

de materiais  logo abaixo. Também será possível a exclusão do material clicando no ícone (  ). 
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8.5 Passo 5 Quimioterapia 
 

Nesse passo serão preenchidos os dados de Quimioterapia e sua lista de medicamentos. Segue o 

mesmo fluxo de inclusão de procedimentos. Basta realizar o preenchimento o campo código/descrição 

e realizar a consulta através do clique na lupa(   ).  

A lista de materiais compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. 

Para adiciona-los a solicitação basta selecionar o material na lista de resultados da pesquisa, preencher 

os dados obrigatórios (Marcados com *

de materiais  logo abaixo.  Também será possível a exclusão do material clicando no ícone (  ). 
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8.6  Passo 6  Caráter do Exame 
 

Nesse passo deve-se preencher a indicação clinica para a execução do exame e o caráter de execução. 
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8.7 Passo 7  Anexo de documentos 
 

Nesse passo serão incluídos na solicitação os documentos necessários para a solicitação. Basta clicar no 

arquivo no computador e clicar em anexar. 

Os documentos serão exibidos em uma lista logo abaixo e podem ser excluídos. 
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8.8 Passo 8  Confirmação dos dados e gravação 
 

Esse é o ultimo passo antes da gravação da solicitação. Serão descritas todas as informações preenchidas 

ao longo da solicitação. Estando tudo correto, basta clicar no botão gravar e o numero de solicitação será 

gerado. 
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Continuação da tela de confirmação dos dados 
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Continuação da tela de confirmação dos dados 
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Continuação da tela de confirmação dos dados 
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Continuação da tela de confirmação dos dados 
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Parte final da tela de confirmação com os botões gravar e voltar 
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9 Prorrogação de internação 

Ao selecionar a opção de prorrogação (  )será aberta a guia de prorrogação que está dividida em 8 

partes, conforme descrito nos passos abaixo. 

9.1  Passo 1  Informações do solicitante e segurado 
 

Nesse passo serão descritas as informações do segurado e do médico solicitante.  

As informação já viram preenchidas da solicitação de internação mas estarão disponíveis para alteração. Para 
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9.2  Passo 2  Procedimentos 
 

Nesse passo serão descritos os procedimentos a serem solicitados. Para realizar a pesquisa dos 

procedimentos basta preencher o campo código/descrição e realizar a consulta através do clique na lupa(   

). A lista de procedimentos compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. Para 

adiciona-los a solicitação basta selecionar o procedimento na lista de resultados da pesquisa, preencher a 

procedimentos logo abaixo. 
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Caso o procedimento seja de Quimioterapia, Radioterapia ou OPME, as opções de previsões serão 

marcadas e as guias de preenchimento habilitadas nos passos seguintes. 

Também é possível marcar as previsões de OPME, Quimioterapia e Radioterapia manualmente. 
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9.3 Passo 3- OPME 
 

Nesse passo serão preenchidos os dados de OPME e sua lista de material. Segue o mesmo fluxo de 

inclusão de procedimentos. Basta realizar o preenchimento o campo código/descrição e realizar a 

consulta através do clique na lupa(   ).  

A lista de materiais compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. 

Para adiciona-los a solicitação basta selecionar o material na lista de resultados da pesquisa, preencher 

os dados obrigatórios (Marcados com *

de materiais  logo abaixo. Também será possível a exclusão do material clicando no ícone      (  ). 



 
 

 
Elaborado por Leandro Angelim Marco/2014 49 
 

Senha Web 

Manual do Usuário 

 



 
 

 
Elaborado por Leandro Angelim Marco/2014 50 
 

Senha Web 

Manual do Usuário 

9.4 Passo 4  Radioterapia 
 

Nesse passo serão preenchidos os dados de Radioterapia e sua lista de material. Segue o mesmo 

fluxo de inclusão de procedimentos. Basta realizar o preenchimento o campo código/descrição e 

realizar a consulta através do clique na lupa(   ).  

A lista de materiais compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. 

Para adiciona-los a solicitação basta selecionar o material na lista de resultados da pesquisa, preencher 

os dados obrigatórios (Marcados com *

de materiais  logo abaixo. Também será possível a exclusão do material clicando no ícone (  ). 
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9.5 Passo 5 Quimioterapia 
 

Nesse passo serão preenchidos os dados de Quimioterapia e sua lista de medicamentos. Segue o 

mesmo fluxo de inclusão de procedimentos. Basta realizar o preenchimento o campo código/descrição 

e realizar a consulta através do clique na lupa(   ).  

A lista de materiais compatíveis com o texto ou código digitados serão descridos na lista abaixo. 

Para adiciona-los a solicitação basta selecionar o material na lista de resultados da pesquisa, preencher 

os dados obrigatórios (Marcados com *

de materiais  logo abaixo. Também será possível a exclusão do material clicando no ícone (  ). 
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9.6  Passo 6  Dados da Prorrogação 
 

Nesse passo deve-se preencher a quantidade de dias necessários, caráter, tipo, regime e indicação clinica 

para justificativa da solicitação. Logo após a indicação clinica é possível ver o histórico de Indicação Clinica onde 

constam os históricos da internações e/ou prorrogações anteriores. 
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9.7 Passo 7  Anexo de documentos 
 

Nesse passo serão incluídos na solicitação os documentos necessários para a solicitação. Basta clicar no 

arquivo no computador e clicar em anexar. 

Os documentos serão exibidos em uma lista logo abaixo e podem ser excluídos. 
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9.8 Passo 8  Confirmação dos dados e gravação 
 

Esse é o ultimo passo antes da gravação da solicitação de prorrogação. Serão descritas todas as 

informações preenchidas ao longo da solicitação. Estando tudo correto, basta clicar no botão gravar e o numero 

de solicitação será gerado. 
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10 Resposta da Solicitação  

Ao selecionar a opção de informações do segurado (  ) será aberta a tela contendo as informações de 

resposta, contrato e solicitação referente a solicitação selecionada. 

10.1  Dados de Resposta 
 

Na guia de Resposta são exibidos os dados de resposta da solicitação. Como principais dados estão o 

impressão da solicitação e sua resposta. 
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10.2  Informações do Segurado 
 

Na guia de Informações de Contrato são exibidos os dados do segurado. A partir dessa tela é possível ver as 

principais informações do contrato como Rede/Região do segurado, Empresa, Data de inicio no plano, Plano, 

Posição do contrato e acomodação. 
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10.3  Dados da Solicitação 
 

Nessa guia são exibidas as informações da solicitação, contendo todos os dados preenchidos na 

solicitação e seus documentos anexados. 
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11 Registro de Datas 

Ao selecionar a opção de Registro de Datas (  ) será aberta a tela contendo os campos conforme 

arecer  para a alteração. Após o preenchimento basta clicar no bo  
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12 Inclusão de Procedimentos 

Ao selecionar a opção de Inclusão de Procedimentos (  ) será aberta a tela contendo os campos 

conforme mostrado na tela abaixo.  

Para fazer a inclusão de procedimentos basta preencher o campo código/descrição e realizar a consulta 

através do clique na lupa(   ). A lista de procedimentos compatíveis com o texto ou código digitados serão 

descridos na lista abaixo. Para adiciona-los a solicitação basta selecionar o procedimento na lista de resultados 

procedimentos logo abaixo. 

Para realizar a alteração basta clicar na coluna Editar (  ) na lista de procedimentos que é exibida logo 

abaixo, realizar a alteração e clicar na mesma coluna (  )para confirmar a alteração. 

Para realizar a exclusão de procedimentos basta clicar em (  ) na linha do procedimento e sua 

quantidade será zerada. A linha de procedimento ira permanecer porem com a quantidade zerada.  
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13 Resposta de Pendência 
 

Ao selecionar a opção de Resposta de Pendência (  ) será aberta a tela contendo os campos conforme 

mostrado na tela abaixo.  

Será apresentado o motivo da pendência, o campo para resposta de pendência e o botão para inclusão de 

documentos. Pode-se fazer a inclusão de um ou mais documentos que serão listados logo abaixo. 

responder a pendência. 
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14 Continuidade de Ciclo Quimioterápico 

Ao selecionar a opção de Continuidade de ciclo (  ) será aberta a tela contendo os campos conforme 

mostrado na tela abaixo.  

Todos os dados da solicitação estarão disponíveis para edição. Caso os dados sejam os mesmos basta 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 
Elaborado por Leandro Angelim Marco/2014 67 
 

Senha Web 

Manual do Usuário 

15 Anexo de documentos 

Ao selecionar a opção de Anexo (  ) será aberta a tela contendo os campos conforme mostrado na tela 

abaixo.  

Nessa tela é possível realizar a inclusão de documentos em senhas liberadas ou negadas e solicitar a revisão 

administrativa ou medica caso a solicitação esteja negada. Nesse caso o documento e enviado para análise 

específica na seguradora. 

 

 


