
 
 
         

                                           Praça da República, 128 - 4º Andar República - São Paulo - SP - CEP: 01044-000 

Página 1 de 23 

Manual de Orientações 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATUALIZADO NOVEMBRO - 2021 



 
 
         

                                           Praça da República, 128 - 4º Andar República - São Paulo - SP - CEP: 01044-000 

Página 2 de 23 

 

Apresentação 

 

 

Apresentamos o Manual de Orientações Técnicas e Administrativas ao 
Credenciado da Biovida Saúde (“Manual do Credenciado Biovida Saúde”) com 
informações básicas necessárias para auxiliá-lo a prestar um atendimento de 
qualidade aos nossos beneficiários. 
 

 
As regras operacionais de validação de elegibilidade do paciente, autorização 
prévia de procedimentos, envio de contas assistenciais e faturamento, 
seguem padrões únicos conforme também detalhados neste Manual. 
 
 
 

 
A Biovida Saúde – ANS Nº 41.511-1 é a operadora dos serviços  

assistenciais contratados junto à rede credenciada. 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

Guarde este Manual de forma acessível a sua equipe de recepção e boa leitura. 
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2. Rede credenciada 

 

Efetuado o credenciamento, o prestador é cadastrado na Biovida Saúde, e seu código de identificação cadastral será o 

número do contrato. 

Os prestadores conveniados são incluídos em uma lista de credenciados que contém seus dados profissionais (nome, 

endereços, telefones e especialidades conveniadas pela Biovida Saúde) que é distribuída a todos os beneficiários e 

disponibilizado no site da operadora (www.biovidasaude.com.br). 

A fim de manter atualizadas as informações cadastrais, para correta identificação dos prestadores, há a necessidade de 

que os credenciados comuniquem imediatamente qualquer alteração ocorrida em relação às condições de 

atendimento e/ou pagamento. 

➢ O credenciado somente poderá atender dentro da(s) especialidade (s) e procedimentos (s) para a(s) qual (is) foi 

credenciado. 

 

 

 

3. Tabelas de Honorários 

 

A cobertura dos planos e a tabela de honorários utilizada para fins de pagamento dos serviços prestados estão 

baseadas na codificação, nomenclatura e valores, dos procedimentos cobertos no Rol de Procedimentos da ANS e 

Terminologia Unificada da Saúde Suplementar – TUSS, Tabela de Honorários da Associação Médica Brasileira AMB, 

acrescida de outros serviços em fonoaudiologia, terapia ocupacional, psicologia e nutrição conforme contratos 

específicos com os prestadores. 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

Sob pena de descredenciamento, os prestadores de serviços 
não poderão cobrar diretamente dos beneficiários quaisquer valores adicionais 
pela execução dos atendimentos e tratamentos cobertos pela Biovida Saúde. 

 

Com o objetivo de manter as informações cadastrais atualizadas para correta identificação dos prestadores, é necessario 

que os credenciados comuniquem imediatamente qualquer alteração ocorrida em relação ás condições de atendimento 

e/ou pagamento.  

Serviços não constantes das tabelas adotadas pela Biovida Saúde, devem obrigatoriamente estar acordados ou 

autorizados previamente, sem o que a Biovida Saúde não se responsabilizará pelo pagamento.   
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4. Atendimento do beneficiário 

 

Identificação dos beneficiários: A identificação dos beneficiários e sua elegibilidade para o atendimento são 

determinadas, obrigatoriamente, pela apresentação do cartão de identificação do beneficiário junto ao plano de saúde 

acompanhado de um documento de identidade com foto do usuário. 

 

 

 

O cartão de identificação apresenta os dados preliminares necessários para a verificação da modalidade do plano ou serviço 

permitido ao usuário, vigências, padrão de acomodação, bem como informações necessárias para o preenchimento das guias de 

cobrança pelo credenciado, conforme campos constantes abaixo: 

❖ Matrícula do usuário 
❖ Data de validade do documento (carteiras) 
❖ Nome do beneficiário 
❖ Nome do Estipulante (entidade contratante do serviço) 
❖ Padrão de acomodação em internação 
❖ Tipo ou modalidade do plano/benefício 
❖ Carências 
❖ Código da Operadora junto à ANS: Nº 41.511-1 
❖ Eventuais observações 

 

 

 

Abaixo segue o modelo de carteirinha. 
 
Frente PF:           Verso: 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

ATENÇÃO: O credenciamento deverá sempre utilizar para efeito de validação da elegibilidade (obrigatória), autorização 

e posterior cobrança, o código numérico junto a Biovida Saúde.    

IMPORTANTE: A data de validade, o padrão de acomodação são campos que devem sempre ser conferidos no ato do 

atendimento.  
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      Frente PME/PJ:             Verso: 

                                           

 

 

 

 

 

                          

 

 

5. Tipos de guias de atendimento 

A Agência Nacional de Saúde Suplementar - ANS instituiu através de Resolução Normativa, um padrão para as trocas 

de informações entre operadoras de planos privados e prestadores de serviços de saúde. Este padrão, denominado 

TISS – “Troca de Informações em Saúde Suple- mentar”, envolve padrões de forma e estrutura em formulários 

assistenciais em papel e em arquivo eletrônico, estando a Biovida Saúde plenamente adequada à esta 

regulamentação. 

As guias apresentam a logomarca própria da Biovida Saúde e possui numeração sequencial. 

As guias, se utilizadas, devem obrigatoriamente ser preenchidas com letra legível, preferencialmente de forma. O 

credenciado deve atentar-se ao preenchimento da guia atentando que os serviços devem ser sempre faturados contra a 

operadora ANS No 41.511-1. Ao final de cada guia existem campos específicos para assinatura do usuário ou 

responsável, bem como para assinatura do credenciado ou médico responsável, que devem ser preenchidos no 

caso de envio físico (papel) do faturamento. 

O preenchimento do campo com o código da “CLASSIFICAÇÃO INTERNACIONAL DE DOENÇAS” - C.I.D.-10, é 

importante em todas as guias e obrigatório nas guias de internação. É obrigatório o preenchimento, dos formulários, 

do CRM do médico atendente, bem como o registro do carimbo deste médico junto à sua assinatura em local 

próprio. 

 

 

ATENÇÃO: É obrigatório, de acordo com o disposto pela ANS, o preenchimento em campo próprio nas guias de 

atendimento, eletrônicas ou papel, do registro da operadora. Para efeito inicial de processamento, deverá ser sempre 

preenchido o código numérico da Biovida Saúde, mesmo que não disposto na identificação: ANS No 41.511-1 

IMPORTANTE: A data de validade, o padrão de acomodação são campos que devem sempre ser conferidos no ato do 

atendimento.  
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➢ Guia de consulta: Utilização única e exclusiva para consultas eletivas realizadas em consultórios médicos ou de 

outras especialidades paramédicas. 

 

➢ Guia SADT (Serviços Profissionais / Serviço Auxiliar Diagnóstico e Terapia): Utilizada para cobranças de diversos 

tipos de eventos tais como: remoção, pequenas cirurgias, terapias em geral, consultas, exames, ou até SADT de 

paciente internado incluindo quimioterapia, radioterapia ou terapia renal. 
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6. Criação de acesso ao portal: 

Para acessar o sistema de autorização é necessário criar um login de acesso na área exclusiva do portal da operadora, 

para isso acesse o link http://biovidasaude.com.br/acessoexclusivo na opção prestadores de serviço e clique em 

cadastra-se. 

 

 

➢ No campo código Identificação, digite o seu código de acesso fornecido pelo departamento de credenciamento 

e preencha os demais dados.  
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7. Consultar Elegibilidade: 

 

➢ Para acessar o sistema de autorização, acesse o link http://biovidasaude.com.br/autorizador e entre com sua 

senha de acesso criada. 

 

➢ Clique na opção elegibilidade: 

 

8. Autorizador 

8.1 Solicitação de Autorização - (Autorizador) 

➢ Para acessar o sistema de autorização, acesse o link http://biovidasaude.com.br/autorizador e entre com sua 

senha de acesso criada. 

 

➢ Para solicitar uma autorização clique no link Liberação de consultas 
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➢ Digite a matrícula do beneficiário 

 

 

 

➢ Digite os dados de solicitante (Os campos com asterisco são de preenchimento obrigatório) * 

 

 

 

➢ Digite o código Tuss e quantidade do procedimento a ser autorizado. Você pode autorizar até 5 itens numa mesma 

solicitação. 

 

➢ Após preenchido todos os dados, clique no botão autorizar.  
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➢ Após solicitar a autorização, será informada para cada item a mensagem se foi autorizado ou não, caso o item 

necessite passar para uma avaliação interna, será exibido uma mensagem orientando como proceder. 

 

 

8.2 Cancelar Solicitação - (Autorizador) 

➢ Caso tenha digitado algum código incorreto na solicitação clique no ícone da lixeira para cancelar. 

 

8.3 Impressão do Protocolo - (Autorizador) 
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8.4 Impressão da Guia - (Autorizador) 

 

 

8.5 Consultar Autorizações - (Autorizador) 

 

➢ Clique no menu Consulta Solicitações para consultar autorizações. 

 

➢ Digite no filtro alguma informação que deseja pesquisar como por exemplo todas as solicitações do dia. 
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8.6 Reimpressão de Protocolo e Guias - (Autorizador) 

 

 

 

 

8.7 Vídeo explicativo do autorizador 

Acesse o link: https://youtu.be/MHUkhgMBaEQ 

 

8.8 Envio de Pedido Médico 

Para enviar um pedido médico acesse o link http://biovidasaude.com.br /acesso exclusivo na opção Prestador de 

serviço. 

Acesse sua área com seu login e senha já cadastrado. 

 

https://youtu.be/MHUkhgMBaEQ
http://biovidasaude.com.br/
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Clicar na opção Envio de pedido médico. 

 
Selecione o campo Tipo de Solicitação que é o setor para onde deseja encaminhar o pedido médico. (Lembrando que é 

muito importante encaminhar para o setor correto para que não haja demora na liberação). 

 

➢ Preencher os campos que são de preenchimento obrigatório abaixo: 
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➢ Para anexar documentos clique no botão escolher arquivos 

 

➢ Selecione os documentos que deseja enviar e clique em abrir. 

 

 

 

➢ Caso tenha anexado incorretamente algum documento, basta clicar no ícone da lixeira para excluir. 

 

➢ Estando tudo correto, clique no botão enviar.  
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8.9 Consulta envio de pedidos médicos 

 

➢ Para consultar o andamento da solicitação, retorne ao menu inicial e clique  em Consultar Enviadas. 

 

 

 

➢ Para localizar um processo, digite o número de protocolo ou matrícula no campo Busca rápida. 

 

 

8.10 Vídeo explicativo de envio de pedido médico. 

➢ Acesse o link: https://youtu.be/0xagXHHpmWQ 

 

 

 

 

https://youtu.be/0xagXHHpmWQ
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8.11 Impressão de Guia Autorizada 

 

➢ No menu principal do acesso exclusivo, clique no item Autorização de guias 

 

➢ Selecione o Endereço credenciado, digite a matrícula do beneficiário e clique no botão pesquisar. 

 

➢ Para baixar ou imprimir a guia, clique em gerar guia. 
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9. Cobrança: 

As guias devem ser encaminhadas em uma única via para cobrança, cabendo ao credenciado manter, a seu critério, 

cópia da guia ou comprovação do atendimento para documentação de suporte em casos de eventuais extravios. 

Alguns procedimentos são sujeitos à autorização prévia. Este processo é determinante à aceitação posterior da 

cobrança e consequente pagamento pelos serviços. 

 

 

 

 

9.1 Formulário RSP (Resumo de Serviço Prestado / Capa de Lote:  

➢ Formulário utilizado para remessa e capeamento do envio de contas, que identifica o total da fatura enviada  

e os subtotais de quantidade e valores por tipos de Formulários / GUIAS 

9.2 Cobrança SADT: 

Cobranças de procedimentos com múltiplas sessões, como inalações, fonoaudioterapias, psicoterapias, fisioterapias, 

RPG ou acupuntura, poderão ser faturados em guia única, apresentando na própria “GUIA SP/SADT”, a informação da 

data de cada uma das sessões nas diversas linhas para inclusão de procedimentos. 

 

9.3 Cobrança consulta: 

As consultas médicas realizadas em consultórios, ambulatórios ou prontos-socorros, sempre serão cobradas através 

dos formulários padrão TISS “GUIA DE CONSULTA” ou "GUIA DE SERVIÇOS PROFISSIONAIS” (SP/SADT). 

Os prestadores de serviços credenciados para SADT devem sempre registrar em campo próprio, nos formulários de 

cobrança dos serviços, o CRM do médico solicitante do procedimento em compatibilidade ao pedido que deve estar em 

anexo.  
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Ocorrendo necessidade de encaminhamento a outro profissional, ou de serviços complementares simples ou de 

rotina, o credenciado deverá solicitá-los em receituário próprio, entregando a solicitação ao usuário. 

Ao final de cada guia física (envio em papel) existem campos específicos para assinatura do usuário, ou responsável, 

bem como para assinatura do credenciado, ou médico responsável. Junto à assinatura do credenciado deve ser sempre 

registrado o carimbo do profissional com a respectiva inscrição no conselho de classe. 

 

9.4 Cobrança Acupuntura e Fisioterapia: 

 

Apenas médicos especificamente cadastrados poderão proceder a cobranças de tratamentos de fisioterapia e 

acupuntura. Profissionais fisioterapeutas devem emitir cobranças pelo grupo 25 da AMB. 

 

9.5 Fonoaudioterapia, Psicoterapia e Terapia Ocupacional: 

 

A Biovida Saúde contempla a cobertura em fonoaudiologia, psicoterapia e terapia ocupacional desde que requisitado 

por médico e nos limites previstos na legislação de planos de saúde ou nos padrões contratados por cada cliente. 

 

 

 

 

 

 

 

As sessões de terapia especiais, à semelhança da fisioterapia, devem ser faturadas através da “GUIA SP/SADT”. 

 

 

Não será o médico assistente remunerado pela(s) consulta(s) de retorno inferior a 30 dias, assim entendida(s) como sendo 

aquela(s) que dá(ão) continuidade á consulta inicial como, por exemplo, no caso de necessidade de exames que não 

puderam ser apreciados naquela primeira consulta. 

Excetuam-se do dispositivo acima aos casos de alterações de sinais e/ou sintomas que venham a requerer nova análise, 

exame físico, hipóteses ou conclusão diagnóstica e prescrição terapêutica, bem como aquelas doenças com tratamentos 

prolongados, cuja(s) consulta(s) poderá (ão) ser cobreada (s) a critério do médico assistente, desde que devidamente 

justificada(s) por ele.  

As avaliações e as terapias deverão ser pré - autorizadas, podendo ser requisitado junto à autorização, o envio de 

laudo inicial e plano de tratamento, contendo o tipo e frequência das sessões, resultado esperado e prazo para 

reavaliação do tratamento proposto.   
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9.6 Materiais e Medicamentos: 

Como prevê o padrão TISS, todos os procedimentos e itens de cobrança, envolvendo além de honorários (padrão 

TUSS), as diárias, taxas, materiais e medicamentos, devem ser discriminados individualmente, utilizando as 

codificações e descrições previstas nos contratos estabelecidos e, notadamente no caso de materiais e medicamentos, 

as descrições das tabelas comerciais SIMPRO e BRASÍNDICE, quando assim contratadas 

 

10.  Envio Eletrônico e físico de faturamento: 

 

Eletrônico: 

Acesse o portal da Biovida Saúde através do link http://www.biovidasaude.com.br  e clique na  

Área Exclusiva / Prestadores 

 

➢ Caso seja seu primeiro acesso é necessário se cadastrar, para isso clique no botão Cadastre-se, (descrito na 
pág. 8) caso contrário basta digitar o seu código na operadora e a senha cadastrada no primeiro acesso. 

 
➢ Clique no menu no item importação XML. 

 
➢ Os arquivos xml são agrupados dentro de um lote único por mês de competência, para isso abra uma capa de 

lote clicando no botão Novo. 
 
➢ Para importar os arquivos do Tiss, clique no Icone de Lotes da competência. 

 
➢ Escolha a versão do Tiss e clique no botão Escolher Arquivos. 

 
➢ Após selecionar os arquivos, clique no botão Enviar. 

 
➢ E em seguida clique no botão processar 

 
➢ Após processar os arquivos verifique na coluna status a situação de cada arquivo se foi processado com sucesso. 

 
➢ Caso haja algum arquivo recusado, clique no botão. 

 
➢ Por fim, após o processamento correto dos arquivos, clique na aba arquivos importados para acompanhar o 

status de cada lote importado no portal. 
 

O envio de arquivos de contas é feito através do padrão de transferência XML ( VERSÕES 3.03.03 e 3.05.00) definido 

pela ANS no padrão. 

 
 

http://www.biovidasaude.com.br/
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Físico: 
 
- Os atendimentos deverão ser prestados do dia 01 a 30/31 de cada mês; 
- As faturas deverão ser entregues de acordo com a especificação abaixo, sendo: 
 
•No período de 1º ao 5º dia útil de cada mês subsequente ao mês de prestação de serviços – Hospitais. 
 
•No período de 6º ao 10 º dia útil de cada mês subsequente ao mês de prestação de serviços – Clínicas, Laboratórios, 
Remoções. 

 
ENDEREÇO DE ENTREGA  
A/C CONTAS MÉDICAS BIOVIDA SAÚDE 
Praça da República, 128 - 4º Andar República 
São Paulo/ SP - CEP: 01044-000 
 
 
 
 
Afim de que tenhamos clareza na análise das faturas hospitalares apresentadas, quanto a validação das cobranças 
realizadas, necessitamos que os faturamentos mensais nos sejam apresentados pelos prestadores de acordo ao que 
segue abaixo: 
 

✓ Todas as cobranças deverão ser realizadas nas guias determinadas através da ANS (Agência Nacional de saúde): 

Guias de consulta; SPSADT; guias de autorização prévia; pedidos médicos; 

✓ As guias deverão ter validações (assinatura) do beneficiário atendido e médico assistente, nos campos  

determinados pela ANS; 

✓ As guias de tratamentos seriados deverão estar compostas de pedido médico atualizado, autorização prévia da 

operadora, validação (assinatura) do paciente para cada prestação de serviços, e validação (assinatura) do paciente no 

campo obrigatório na guia de SPSADT; 

✓ Os serviços prestados deverão ser descritos e valorados nas guias determinadas a utilização através da ANS, 

nos campos destinados a este preenchimento; 

✓ Todos os campos obrigatórios das guias de utilização determinadas pela ANS deverão estar informados quanto 

ao seu preenchimento; 

✓ Os serviços prestados que utilizarem-se de insumos para completude do tratamento deverão ser encaminhados 

junto a cobrança com comprobatório de terem sido ministrados, constando de validação (assinatura) do profissional 

que os realizou; 

✓ Os protocolos utilizados pelo credenciado deverão ser disponibilizados para a Biovida, para dirimir dúvidas 

quanto aos serviços prestados; 

 

IMPORTANTE: O FATURAMENTO REFERENTE AOS ATENDIMENTOS PRESTADOS SOMENTE SERÃO PROCESSADOS PELA 

OPERADORA BIOVIDA SAÚDE, QUANDO AMBOS (FÍSICO E ELETRÔNICO) DEREM ENTRADA NA OPERADORA. 



 
 
         

                                           Praça da República, 128 - 4º Andar República - São Paulo - SP - CEP: 01044-000 

Página 22 de 23 

11. Nota Fiscal Eletrônica 

 
Pela definição oficial brasileira, uma nota fiscal eletrônica (NF-e) é "um documento de existência apenas digital, 
emitido e armazenado eletronicamente, com o intuito de documentar uma operação de circulação de mercadorias ou 
uma prestação de serviços, ocorrida entre as partes". 
 
É um instituto oficial de fiscalização tributária, em vigor desde o dia 15 de setembro de 2006, e que substitui a nota 
fiscal impressa, havendo a previsão de estender a substituição a outros modelos de notas fiscais. 
 
São inúmeras, as vantagens da nota fiscal eletrônica, dentre elas estão: 
 

✓ Padronização e melhor qualidade das informações; 
✓ Maior efetividade na fiscalização; 
✓ Diminuição de custos e da carga operacional no atendimento; 
✓ Maior possibilidade de realizar ações fiscais coordenadas e integradas; 
✓ Maior intercâmbio de informações fiscais entre as esferas governamentais; 
✓ Facilidade de cruzamento de informações em grande escala com dados padronizados e simplificação de 

procedimentos. 
 
A nota fiscal eletrônica deve ser encaminhada JUNTO COM FATURAMENTO FÍSICO OBRIGATORIAMENTE. 
 
As Notas Fiscais correspondentes aos serviços prestados devem ser emitidas eletronicamente e envia- 
das/postadas. 
 
Dados para emissão da NF: 

 
BIOVIDA SAÚDE LTDA 

Praça da República, 128 - 4º andar Centro   

São Paulo – SP CEP 01044-000 

CNPJ: 04.299.138/0001-94 

 
E-mail para envio de Nota Fiscal Eletrônica: tiss@biovidasaude.com.br 

 

12.  Pagamento 
 

✓ Os pagamentos serão efeituados mediante deposito bancário  
✓ E terão seus créditos efetuados no dia 25 (vinte e cinco) do mês subsequente ao mês do recebimento da conta. 
✓ As contas não entregues neste período entrarão na próxima competência. 

 
 
 
 
 
 

Só serão aceitos para processamento e pagamento aquelas faturas de serviços e/ou internamentos concluídos, ou 

atendidos, em até 60 (sessenta) dias da data da emissão da guia do envio da respectiva fatura.  

http://tiss@biovidasaude.com.br/
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- Como prevê o padrão TISS, todos os procedimentos e itens de cobrança, envolvendo além de honorários 
(padrão TUSS), as diárias, taxas, materiais e medicamentos, devem ser discriminados individualmente 
utilizando as codificações e descrições previstas nos contratos estabelecidos e, notadamente no caso de 
materiais e medicamentos, as descrições das tabelas comerciais SIMPRO e BRASÍNDICE, quando assim 
contratadas. 

 
- As guias em papel devem ser encaminhadas em uma única via para cobrança, cabendo ao prestador 
credenciado manter, a seu critério, cópia da guia ou comprovação do atendimento para documentação de 
suporte em casos de eventual extravio. 

 

ATENÇÃO: 

 

 

 

13. Recurso de glosas 

 

✓ A sistemática de auditoria e controle da Biovida Saúde   pode eventualmente emitir “glosas” por  

divergência detectada entre os valores faturados frente às regras   contratuais estabelecidas. 

 

✓ Os recursos de glosas poderão ser realizados no prazo máximo de 30 dias, a contar da data do  

recebimento da carta de glosa, que deverá ser solicitado via e-mail , contendo as glosas, podendo o 

recurso ser efetuado no site da Biovida Saúde, mediante cadastro de SENHA.  

 

 

DÚVIDAS deverão ser encaminhadas via e-mail: contasmedicas04@biovidasaude.com.br 

 

CLIQUE NO LINK E VEJA COMO FAZER O SEU RECURSO: https://photos.app.goo.gl/zL2tYY2DWcRvKoQf6 

 

Qualquer documentação faltante pode acarretar o não processamento das contas no prazo acordado, portanto   

é impreteriosa a observação das regras estabelecidas. 

mailto:contasmedicas04@biovidasaude.com.br
https://photos.app.goo.gl/zL2tYY2DWcRvKoQf6

