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1. HOME 

Ao acessar o Portal de Serviços com usuário do tipo Beneficiário, a 
seguinte tela será apresentada: 

  

 

Portal de Serviços – Beneficiário – Tela inicial. 

  

A navegação na página ocorre pelo menu lateral esquerdo. No centro da 
página inicial, haverá avisos relevantes ao beneficiário. 

  

2. MEUS DADOS 

Para acessar os dados do beneficiário, clique no menu Meus Dados. 

No submenu é possível visualizar os dados do beneficiário, seus planos, 
realizar a atualização cadastral deste e visualizar o histórico de atualizações 
realizadas. 

  

2.1. Dados Cadastrais 

Nesta função, o usuário terá acesso aos próprios dados cadastrais, sendo 
possível a alteração e atualização desses. 

  

2.1.1. Aba Dados Gerais 

Na aba Dados Gerais, visualize os dados pessoais do beneficiário. 
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Dados Cadastrais. 

 

2.1.2. Aba Endereço Residencial 

Na aba Endereço Residencial, visualize os dados sobre referentes ao 
endereço de moradia do beneficiário. 

  

 

Aba Endereço. 
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As abas Endereço Correspondência e Endereço Comercial apresentam os 
mesmos campos que a aba Endereço Residencial. 

  

2.1.3. Aba Dependentes 

Na aba Dependentes, apresentam-se os dados sobre referentes aos 
dependentes do beneficiário titular. 

            

 

Beneficiários Dependentes. 

            

2.2. Meus Planos 

Ao acessar o menu Meus Planos, os planos de saúde vinculados ao 
beneficiário serão exibidos. 
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Planos. 

  

  

 

Botão Manuais do Plano 

Por meio deste botão, o beneficiário consegue visualizar, fazer o download e 
imprimir a documentação de cada plano atribuído a ele. Esse manual contém algumas 
informações a respeito do(s) plano(s) vinculado(s) ao beneficiário, tais como: 
principal/regulamentado, suplementação, entre outros. 
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Botão Manuais do Plano. 

  

Para visualizar o manual desejado, clique no nome do arquivo. 

  

 

Visualização de Arquivo - Manual. 

  

  



8/19 

Plano Médico Assistencial e Odontológico – PMO 

Portal de Serviços - Manual do Usuário 

Perfil Beneficiário Titular 

http://www.i nb.gov.br/manual_pmo/rol _ans.pdfhttp:/ /www.i nb.gov.br/manual _pmo/r ol_ans.pdf 

 

 

 

3. EXTRATOS 

3.1. Coparticipação 

Nesta opção é possível visualizar o extrato de coparticipação, que estará 
listado de acordo, automaticamente, com a competência atual. 

Para realizar a consulta em um período específico, siga os passos: 

1.    Clique na aba Nova Consulta. 

2.    Preencha os campos da seção Documentos para a pesquisa: 

  

Extrato de Coparticipação. 

  

         Competência - maior ou igual, ou seja, o período maior ou igual 
ao valor informado. 

         Competência - menor ou igual, ou seja, o período menor ou 
igual ao valor informado. 

         Beneficiário, ou seja, o nome do beneficiário. 

         Exibir somente dependentes, se marcado, exibe somente os 
dependentes cadastrados para o beneficiário. 

3.    Clique em Pesquisar. 
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Extrato de Coparticipação. 

  

4.    Clique no registro do documento desejado para visualizar os 
detalhes. 
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Extrato de Coparticipação - detalhes. 

  

 

Botões 

Imprimir: ao ser acionado, abre a tela do relatório para impressão. 

  

3.2. Utilização 

Nesta opção, estará registrado o histórico de utilização do plano de saúde 
disponibilizado pela operadora, incluindo detalhes sobre o serviço utilizado e 
valores cobrados. 

Para realizar uma nova consulta, proceda da seguinte forma: 

1.    Clique na aba Nova Consulta. 
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Nova Consulta – Utilização. 

  

2.    Informe o campo: 

         Data Inicial, ou seja, a data de início do período a ser filtrado. 

         Data Final, isto é, a data de fim do período a ser filtrado 

3.    Clique no botão Filtrar. 

  



12/19 

Plano Médico Assistencial e Odontológico – PMO 

Portal de Serviços - Manual do Usuário 

Perfil Beneficiário Titular 

http://www.i nb.gov.br/manual_pmo/rol _ans.pdfhttp:/ /www.i nb.gov.br/manual _pmo/r ol_ans.pdf 

 

 

 

Extrato de Utilização. 

  

 

Extrato de Utilização/Coparticipação 

Caso seja titular do plano, irá visualizar todas as utilizações suas e de seus 
dependentes. Se for dependente, irá visualizar somente as suas utilizações. 
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3.3. Reembolso 

Nesta opção estão disponíveis as informações de reembolso dos 
beneficiários. 

Ao selecionar Detalhes Reembolso, serão informados os detalhes como 
datas e valores para cada atendimento. 

Serão apresentados todos os reembolsos solicitados, previstos para 
serem reembolsados na conta. 

  

 

Extrato de Reembolso. 

  

Para exibir o relatório e realizar sua impressão, clique no botão Imprimir. 
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Impressão. 
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4. CARTEIRINHA 

4.1. Minha Carteirinha 

Nesta opção serão apresentados os dados das carteirinhas do 
beneficiário e seus dependentes. 

  

 

 

 

Carteirinha - Tela Inicial. 

  

 

Ao passar o mouse sobre uma carteirinha serão exibidos os 
botões Verso e Imprimir. 
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Carteirinha 

  

 

Carteirinha – Verso. 

  

  

  

5. FALE CONOSCO 

5.1. SAC 

Esta funcionalidade é responsável por mostrar os dados de contato da 
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operadora que presta atendimento ao cliente. Entre esses dados, estão: nome 
da unidade ou operadora, endereço, telefone, e-mail e descrição. 

  

 

 

SAC. 

                                                                        

5.2. Reclamações/Sugestões 

Neste menu é possível realizar e visualizar as reclamações e sugestões 
sobre o sistema. 
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Reclamações/Sugestões. 

  

Para inserir uma reclamação/sugestão, siga os passos: 

1.    Clique no botão Novo. 

2.    Na aba Solicitação, informe os campos: 

  

 

Cadastro de Reclamações/Sugestões. 
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         Tipo de Serviço, o serviço para onde pretende enviar a 
reclamação/sugestão. 

         Classificação, a classificação do tipo de serviço. 

         Email Resposta, o e-mail para onde será enviada a 
resposta da reclamação/sugestão. 

         Mensagem, o texto de reclamação/sugestão sobre o 
sistema. 

3.    Salve os dados. 


