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1. Home 

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

Portal de Serviços - Prestador - Tela Inicial. 

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

  

2. Meus Dados 

Neste menu é possível verificar e alterar os dados cadastrais do prestador 
conectado. 

 

 

Dados Cadastrais. 

  

2.1. Dados Cadastrais 

Nesta opção, o usuário-prestador visualizará as informações cadastrais 



4/31 

Plano Médico Assistencial e Odontológico – PMO 

Portal de Serviços – Manual do Usuário 

Perfil Prestador 

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

 

 

registradas no Sistema. 

  

 

Dados Cadastrais. 

  

         Nome, nome do prestador em questão. 

         Código do Prestador, código do prestador registrado no Sistema 
Benner. 

         CNPJ/CPF, CNPJ ou CPF do prestador. 

         Tipo do prestador, indica o tipo do prestador (médico, hospital 
etc.). 

         Conselho regional, indica o conselho regional ao qual pertence. 

         UF, indica o estado do conselho regional. 

         E-mail, indica o endereço de e-mail do prestador. 

         Celular, indica o telefone celular do prestador. 

         Banco, indica o banco da conta financeira do prestador. 

         Agência, indica a agência da conta financeira do prestador. 

         DV Agência, indica o DV da agência do prestador. 
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         Conta Corrente, indica a conta corrente da conta financeira do 
prestador. 

         DV, indica o DV da conta corrente do prestador. 

 

3. Consultas 

3.1. Status do Protocolo 

Nesta opção, consulta-se a autorização mediante o número do protocolo. 
Basta informar o número a ser consultado e clicar em Consultar. Feito isso, 
será exibido o resultado da pesquisa. 

                                                

 

Protocolo. 

 

 

Consulta realizada. 

  



6/31 

Plano Médico Assistencial e Odontológico – PMO 

Portal de Serviços – Manual do Usuário 

Perfil Prestador 

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

 

 

Caso informe um protocolo inexistente, aparecerá a seguinte mensagem: 

  

Protocolo inexistente. 

4. Demonstrativos 

Ao acessar este menu, é possível visualizar os demonstrativos 
relacionados ao beneficiário.  

 

Demonstrativos - Submenu. 

 

4.1. Demonstrativo de Pagamento 

Nesta opção, o usuário poderá gerar um demonstrativo dos pagamentos 
realizados pelo prestador. 

Para emitir um demonstrativo, realize o processo: 

1.    Selecione o Tipo de Demonstrativo, que pode ser Assistência 
Odontológica ou Assistência Médica. 

2.    Selecione o Período, que pode ser por Data de 
Pagamento ou Competência. 

3.    Se optar por Data de Pagamento, insira dia, mês e ano referente ao 
pagamento. 
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4.    Se optar por Competência, insira o mês e o ano referente ao 
pagamento. 

5.    Clique em Emitir Relatório. 

  

 

Demonstrativo. 

  

Ao clicar, será feito o download automaticamente do arquivo e o sistema 
emitirá a seguinte mensagem: 

 

Ação executada com sucesso. 
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4.2. Demonstrativo de Análise de Conta 

Nesta opção, é possível visualizar os dados de conta de um protocolo 
específico. 

  

 Ao clicar em Visualizar, será realizado automaticamente o download do 
arquivo em pdf do demonstrativo de análise de conta. 

                                                       

 

Demonstrativo de Análise de Conta. 
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5. Elegibilidade 

Este menu permitirá a pesquisa de elegibilidade do beneficiário. Essa 
pesquisa pode ser realizada acessando a opção Consulta, no submenu. 

 

 

Elegibilidade – Submenu. 

  

5.1. Consulta 

Esta opção será utilizada para efetuar a verificação de elegibilidade do 
beneficiário. 

 

Elegibilidade. 

  

Para isso, proceda da seguinte forma: 

1.    Informe o campo: 

         Carteirinha, ou seja, o número da carteirinha do 
benefeciário. 

2.    Clique em Validar. 

  

Após consultar, será mostrado como nas imagens abaixo, caso elegível, 
igual a primeira imagem, caso não, igual a segunda. 
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Beneficiário Elegível. 

  

 

Beneficiário Inelegível. 

 

Nos dois casos é possível imprimir a resposta, basta clicar no 
botão Imprimir. 

  

 

Impressão. 
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6. Digitação de Guias 

Neste menu, o usuário gerenciará os dados de protocolos e arquivos 
TISS. 

 

Digitação de Guias - Submenu. 

 

6.1. Novo Protocolo 

Para criar um novo protocolo de guia TISS, siga os passos: 

 

 

Novo Protocolo. 

  

1.    Informe os campos: 

         Registro na ANS, ou seja, o registro da operadora na 
ANS. 

         Tipo de Guia TISS, isto é, se a guia ser preenchia é  do 
tipo Guia de Consulta, Guia de Serviço 
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Profissional, Guia de Resumo de 
Internação, Guia de Honorários ou Guia de 
Tratamento Odontológico. 

         Prestador, ou seja, o prestador de origem da guia. 

2.    Clique no botão Salvar. 

Ao salvar, o Sistema identifica se já existe um protocolo aberto do mesmo 
tipo da guia selecionada. Se existir, aparecerá a seguinte mensagem: 

 

 

Mensagem de Confirmação. 

  

3.    Clique em Continuar. 

Após salvar, irá aparecer a aba Guias - Consulta inserir as guias. 

 

 

Protocolo Salvo com Nova Aba. 

  

4.    Clique na aba Guias - Consulta para acessar a seguinte tela. 
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Aba de Nova Guia de Consulta. 

  

5.    Para inserir uma nova guia, clique no botão Inserir uma nova 
guia. 

 

 

Guia de Consulta. 

  

6.    Preencha os campos: 

         2 - Nº Guia Prestador, ou seja, o número da guia 
atribuída pelo prestador. 

         3 - Nº da Guia Atribuído pela Operadora, isto é, o 
número da guia atribuída pela operadora de saúde. 

         Dados do Beneficiário 
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o   Beneficiário (4 - Número da Carteira/ 7 - Nome), ou 
seja, o registro do beneficiário. O Sistema preenche 
automaticamente os campos referentes ao 
beneficiário apenas preenchendo esse campo. 

         6 - Atendimento a RN, se marcado, indica que o 
atendimento foi ao recém-nascido. 

         Dados do Contratado (Prestador Executante) 

o   Prestador Executante (9-Código na operadora/10 
– Nome do contratado), isto é, o nome do prestador 
que realizará o atendimento. Preenchendo este 
campo, tanto o campo da guia indicando o código do 
contratado executante na operadora quanto o nome 
do contratado executante serão preenchidos na guia. 

o   Endereço do Prestador Executante, ou seja, o 
endereço do prestador em questão. 

o   11 – Código CNES, ou seja, o Código no Cadastro 
Nacional de Estabelecimento de Saúde do 
executante. Ao selecionar um endereço, o campo 
referente ao código CNES é alterado 
automaticamente. Caso o endereço selecionado não 
possua CNES vinculado, o próprio prestador deverá 
preenchê-lo. 

         Dados do Contratado (Profissional Executante) 

o   Profissional Executante (Campo de filtro), isto é, 
para filtrar, é necessário selecionar um profissional. 
Ao selecionar um profissional executante, 
automaticamente (caso o cadastro do prestador 
estiver correto na operadora) os campos 12, 13, 14, 
15 e 16 serão preenchidos. Caso não forem 
preenchidos automaticamente, deverão ser 
preenchidos manualmente. Caso algum dado seja 
preenchido automaticamente, porém estiver errado, 
poderá ser corrigido. 

o   12 – Nome do Profissional Executante, ou seja, o 
nome do profissional que executou o procedimento. 

o   13 – Conselho Profissional Solict/Execut, isto é, o 
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código do conselho profissional do executante do 
procedimento. Este campo será obrigatório quando 
o contratado for pessoa jurídica. 

o   14 – Número do Conselho, ou seja, o código do 
conselho profissional do executante do 
procedimento. 

o   15 – UF, isto é, a Unidade Federativa do Conselho 
Profissional do executante do procedimento. 

o   16 – Código CBO, ou seja, o código na Classificação 
Brasileira de Ocupações do profissional executante 
do procedimento. 

o   17 - Indicação de Acidente (acidente ou doença 
relacionada), isto é, indica se o atendimento foi 
devido a acidente/doença relacionada ocorrido com 
o beneficiário ou não. 

o   18 – Data do Atendimento, ou seja, a data em que 
o atendimento/procedimento foi realizado. 

o   19 – Tipo de Consulta, isto é, o tipo de consulta 
realizada. 

o   20 – Tabela, ou seja, a tabela utilizada para identificar 
os procedimentos realizados ou itens assistenciais 
utilizados. 

o   Evento (21 – Código do Procedimento), isto é, o 
código identificador do procedimento realizado pelo 
prestador. Por existir todas as tabelas de domínio 
TISS relacionadas a eventos, assim como tabelas 
próprias da operadora, esse campo não é de livre 
digitação, e sim de selecionar. 

o   22 – Valor do Procedimento, ou seja, o valor unitário 
do procedimento realizado. 

o   23 – Observação/Justificativa, caso seja 
necessário adicionar observações sobre o 
atendimento ou justificativas. 

7.    Clique em Salvar. 



16/31 

Plano Médico Assistencial e Odontológico – PMO 

Portal de Serviços – Manual do Usuário 

Perfil Prestador 

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

 

 

Caso queira salvar a guia e já entrar no processo de inclusão de uma nova 
guia de consulta basta clicar em Salvar e incluir nova guia. Se desejar 
cancelar cancelará todo o processo de digitação, clique em Cancelar. 

8.    Após salvar a guia, clique no botão Finalizar Digitação, no topo 
da página. 

 

 

Finalizar Digitação. 

  

Ao acionar este botão, o Sistema o redirecionará para a tela de protocolo. 

  

 

Protocolo Após Digitação das Guias. 

  

Vale lembrar que, caso queira digitar mais guias no protocolo, basta clicar 
na aba Guias – Consulta e continuar a digitação. 

  

6.2. Consultar Protocolos 

Nesta tela, é possível verificar os protocolos inseridos no Sistema e 
adicionar novos protocolos. Há também a possibilidade de editar os dados do 
protocolo e enviá-lo para a operadora, se assim desejar. 
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Consulta de Protocolos. 

  

6.3. Capa de Lote 

Nesta opção, é possível visualizar a capa de lote. 

 

 

Solicitação de Capa de Lote. 
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Para realizar a solicitação, proceda da seguinte forma: 

1.    Preencha o campo: 

         Protocolo, ou seja, o número do PEG que deseja emitir. 

 

Relatório Solicitado. 

  

2.    Clique novamente no botão Emitir Relatório. 

Dessa forma, serão exibidas as informações a respeito do protocolo, tais 
como o tipo da guia, valores informado, glosado e liberado, nome do prestador, 
entre outras. 

  

Capa de Lote. 
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7. Envio de Arquivo XML 

Esta opção será utilizada para o envio do arquivo de mensagem TISS 
(Troca de Informações em Saúde Suplementar) e para consultas. Para isso, 
será preciso utilizar os itens do submenu.  

  

Envio de Arquivo XML – Submenu. 

  

7.1. Enviar Arquivo 

Para realizar o envio do arquivo de mensagem TISS, proceda da seguinte 
forma: 

 

Envio de Mensagem TISS. 

  

1.    Na tela Envio de Mensagem TISS, informe o campo: 

         Arquivo, com upload do arquivo no formato XML que será 
enviado. 

2.    Clique em Salvar. 
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Após enviar o arquivo, aparecerá a seguinte mensagem 

 

Processo Executando. 

  

Ao finalizar o envio, aparecerá uma mensagem no canto inferior esquerdo. 

 

Processo Concluído. 

   

 

Só é permitido o envio de arquivo XML se o prestador logado no sistema for o 
mesmo informado no XML, caso não seja, será exibida a mensagem "O Recebedor do 
arquivo diverge do login utilizado". 

  

 

Mensagem. 
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7.2. Consultar Arquivos 

Por meio desta opção, será possível visualizar os arquivos de mensagem 
TISS enviados. 

 

 

Consulta de Arquivos de Mensagem TISS. 

  

Na tela de Consulta de Arquivos de Mensagem TISS, também é 
possível fazer envio de mensagem TISS. Para isso, siga os passos: 

1.    Clique no botão no Novo Envio de Mensagem TISS, para visualizar a 
tela Envio de Mensagem TISS. 
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Envio de Mensagem TISS. 

  

2.    Informe o campo: 

         Arquivo, isto é, a inclusão do arquivo a partir dos documentos 
do seu computador. 

3.    Clique no botão Salvar. 

  

Botões - Ações 

  

Anexo de Documentos: ao ser acionado, exibe a lista de arquivos já 
anexados (caso exista) ao protocolo em questão e permite a inclusão de novos 
arquivos, exclusão de arquivos existentes e envio dos arquivos ao sistema 
saúde. 

  



23/31 

Plano Médico Assistencial e Odontológico – PMO 

Portal de Serviços – Manual do Usuário 

Perfil Prestador 

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

 

 

 

Documentos Anexos. 

  

Para inserir um novo anexo, basta seguir os seguintes passos: 

4.    Clique no botão Novo, na sessão Inclusão de Anexos. 

  

 

Inclusão de Anexos. 
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5.    Informe os campos: 

         Arquivo, isto é, a inclusão do arquivo a partir dos documentos 
do seu computador. 

         Tipo de Documento, ou seja, o tipo de documento válido para 
anexo. Para ser um tipo válido, o documento precisa ser anexo 
de PEG e estar vinculado ao tipo de prestador do usuário. 

6.    Clique no botão Salvar. 

Ao salvar, o arquivo passa a fazer parte da lista de documentos na 
situação Envio Pendente. 

  

 

Documento Anexado - Envio Pendente. 

  

7.    Clique no botão Enviar Documentos, para que o documento 
pendente seja enviado para o sistema. 

  

 Consultar situação protocolo: ao ser acionado, pode-se realizar uma 
chamada para a funcionalidade de consulta status do protocolo, sendo realizada 
a consulta com o protocolo gerado no envio de XML. 
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Consulta Situação Protocolo. 

  

 

Protocolo Consultado. 

Clicando em uma linha da tabela, abrirá uma tela de detalhes abaixo, com 
algumas informações do XML enviado e retornado. 
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            Arquivo TISS – Detalhes.   

  

Aba Geral 

Transação 

         Tipo, tipo da transação do arquivo TISS a ser enviado. 

         Data/hora, data e hora de envio. 

         Sequencial, número único de identificação da mensagem enviada. 

         Recebimento 

o   Número lote, número do lote/carta remessa. 

o   Código prestador na operadora, código de identificação do 
prestador na operadora de saúde. 

o   Código ANS, código da operadora na Agência Nacional de 
Saúde. 

o   Prestador, prestador responsável pelo envio do arquivo. 

         Arquivo, nome do arquivo enviado pelo prestador à operadora. 
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Ao clicar em cima do arquivo, ele será baixado para a máquina. 

  

Aba Retorno 

   

Detalhes – Aba Retorno. 

  

         Número protocolo, número gerado pelo Sistema para informar ao 
usuário o protocolo da transmissão do arquivo. 

         Arquivo, arquivo retorno disponibilizado pelo prestador. 

Ao clicar no arquivo, dependendo do navegador, ele será baixado para 
seu computador ou aberto em uma nova tela para visualização com a 
possibilidade de salvá-lo. 

         Arquivo de retorno, visualização do arquivo de retorno. 

  

Aba Ocorrências 
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Detalhes – Aba Ocorrências. 

  

Ocorrências: aqui serão listadas as ocorrências da importação do XML. 

  

  

8. ANS 

Nesta opção, o usuário-prestador terá acesso às informações referentes 
à Agência Nacional de Saúde Suplementar (ANS), Troca de Informações na 
Saúde Suplementar (TISS) e Web Services. 

 

ANS. 

  

 

ANS. 

  

  

9. Fale Conosco 

9.1. Reclamações/Sugestões 

Neste menu é possível visualizar e cadastrar reclamações e sugestões 
sobre o sistema. 
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Para cadastrar uma nova reclamação 

1.    Clique na carga “Reclamações / Sugestões”. 

2.    Clique no botão Novo. 

 

Reclamações – Novo Registro. 

  

3. Preencha os seguintes campos: 

Solicitação 

         Tipo de Serviço, o tipo de serviço ao qual gostaria de relatar a 
solicitação. 

         Classificação, a classificação da solicitação. 

         E-mail Resposta, o e-mail ao qual será enviado a resposta da 
solicitação. 

         Mensagem, a mensagem ao qual constará na solicitação. 
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Cadastro de Reclamações. 

  

Resposta 

         Arquivo resposta, campo disponível para fazer o upload da 
resposta referente a solicitação de reclamação. 
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Resposta. 

4. Clique no botão para   salvar. 

  

  


