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1. Introdução 

A solicitação de procedimentos médicos/OPME via internet é uma ferramenta de serviços on- line utilizada 

pelos prestadores credenciados da GEAP, para solicitar procedimentos e exames no Padrão TISS.  

 

Assim, o atendimento de requisição de exames e execução de procedimentos são realizados de forma 

eletrônica, reduzindo o tempo para uma autorização e garantindo um atendimento mais ágil e efetivo. 

 

Deste modo, seguindo o processo de modernização e aprimoramento dos serviços oferecidos na internet, a 

GEAP, em seu site www.geap.com.br, disponibiliza para os prestadores de serviços, o acompanhamento de toda 

solicitação de procedimentos médicos e OPME feita via sistema. 

 

Este manual apresenta uma visão geral e concisa de cada opção disponível na ferramenta, proporcionando 

maior agilidade no dia a dia. 

 

Abaixo, segue um passo a passo para a solicitação de autorização, e envio de lote guias, via internet de forma 

ilustrativa visando facilitar a compreensão de todo o processo de autorização via web. 

 

 

2. Requisitos Necessários 

Para que o sistema possa funcionar de maneira adequada, é necessário utilizar um dos principais navegadores 

da atualidade, siga as instruções conforme o navegador da preferência do prestador: 

● Microsoft Edge versão 10 ou superior; 

● Google Chrome versão 10 ou superior; e 

● Mozilla Firefox versão 10 ou superior. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.geap.com.br/
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3. Como acessar solicitação de autorização e envio de lote guias 

Para solicitar uma autorização via internet é necessário acessar o site da GEAP https://www2.geap.org.br/, 

selecionar a opção “Prestador”: 

 
 
 

Acionar a opção “acessar portal” 
 

 
 
 

Para ter acesso a todas as opções dos serviços on-line o usuário deve iniciar com login preenchendo os dados 

cadastrais (Nº do Prestador e Sua senha): 

 

 

https://www2.geap.org.br/
https://www2.geap.org.br/
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Na área do prestador acionar a opção ‘Portal TISS’ 
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Inclui
r 

4. Autorização 
 

4.1. Botões do Módulo de Autorização: 
 

 

 Incluir 

 

 Limpar 

 Continuar 

  Cancelar 

 Voltar 

 

4.2. Incluir Pedido: 

Para incluir um pedido de autorização, o usuário deverá acessar “Incluir Pedido” e informar o código do 
beneficiário: 

 

 

 
Executar 
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Ao selecionar um beneficiário, o sistema abrirá a tela para digitação do pedido de autorização, 

preenchendo os campos do cabeçalho com informações do cadastro do beneficiário, sendo elas: 

validade do cartão, via do cartão, contrato, plano, rede, acomodação, data de nascimento, idade e sexo. 

Abrirá, também, a caixa para informar telefone, e-mail e telefones, para registro de contato para 
autorização. 
 

 
 

● Contatos do Beneficiário – Ao clicar são exibidos os contados do beneficiário, exibirá os dados 
preenchidos. 
 
Informar “Tipo Etapa”:  
Neste campo deve ser selecionada a opção “Solicitação de autorização pelo prestador executante”. 
 

 
 

No campo “Atendimento” deverá ser indicado o tipo de atendimento da solicitação, de acordo com os 
padrões TISS: consultas, SADT ou internações. 

O Fornecedor deverá indicar “SADT”. 
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Em seguida, selecionar o “Tipo de Atendimento”: Pequena Cirurgia. 

 

 

 

Selecionar “Regime de Atendimento”: Internação 

 

 

Informar o “Nº Pedido Principal”: este campo deverá ser preenchido com o número do pedido/solicitação 
autorizada para a realização do procedimento cirúrgico. O número deverá ser informado pelo 
hospital/clínica onde foi realizado o procedimento. Desta forma, a guia de SADT ficará vinculada à guia do 
procedimento autorizado. 

Para Fornecedores de OPME, este campo é de preenchimento obrigatório. 

 

 

 

Bloco informações: neste bloco preencher a data de solicitação, a informação sobre atendimento ao 
recém-nascido (RN), a indicação de acidente, a indicação clínica, código do executante, o nome, os dados 
do CRM, o CBO do solicitante e o caráter da solicitação, conforme ilustra figura a seguir: 

 

 

 

Bloco procedimento/serviço e Bloco Outros Materiais e Medicamentos (não enviados no anexo TISS) e 
Taxas: Nestes blocos não deve ser preenchida nenhuma informação pelo Fornecedor. 
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Bloco Anexos TISS: de preenchimento obrigatório, deve ser utilizado para solicitar a aprovação de anexos 
que forem necessários para execução dos procedimentos e serviços indicados no pedido de autorização. 

Neste bloco, deverá ser marcada a opção “OPME”. 

Os campos destacados em vermelho são de preenchimento obrigatório. 

 

 

 

Para preenchimento do código do material, utilizar a  e pesquisar o item pelo código Anvisa, utilizar, 
preferencialmente, o código TUSS ou código próprio da Operadora. 
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Bloco Anexos: para inclusão de anexos ao pedido de autorização: Neste bloco, devem ser anexados todos 
os documentos necessários para análise do OPME. 

São documentos obrigatórios para análise de OPME solicitados: folha de gastos com lacres e/ou etiquetas 
e descritivo cirúrgico. 

 

 

 

 

Bloco Observações: de preenchimento facultativo para informar alguma observação que julgue 
necessária: 

 

 
Após preenchimento dos blocos, acionar o botão “Salvar” no “Menu Superior”, selecionar a 

opção de impressão. 

 

✔ Nota: ao clicar para incluir o pedido, o sistema valida se todos os campos obrigatórios 

estão preenchidos corretamente: 
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4.3.  Histórico do Pedido: 

 

A função tem por finalidade exibir todas as informações referentes ao pedido. Ao entrar informar a 
senha ou número do pedido. 

 

Uma vez digitado o número do pedido deve-se clicar na tecla “Enter” ou “Avançar” com o botão de seta 
direita que fica na barra de ferramentas da janela. Neste momento serão exibidas todas as informações 
do pedido somente para consulta, conforme ilustra a figura a seguir: 

 

           

 
Observações: 

✔ Bloco Anexo – só aparece quando o pedido possui documentos anexados. Ao clicar 

nesse bloco, é permitido visualizar o documento. 

✔ Bloco Exigências – só aparece quando o pedido possui exigências. Ao clicar é possível 

visualizar a situação das exigências. 
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4.4. Imprimir Guia 

A função tem por finalidade imprimir os pedidos “Autorizados”. Ao entrar na funcionalidade 

por meio do Menu, será aberta a tela “informar o número do pedido ou senha” ou, em caso 

de dúvida, clicar na lupa ao lado do campo para acessar a tela de pesquisa: 

 

 

Uma vez selecionado o número do pedido, clicar na tecla “Enter” ou “Avançar” com o botão 

- Continuar, disponível na barra de ferramentas, e informar a sequência do pedido que será 

impresso (em pedidos de internação o número de sequências é correspondente ao número de 

intercorrências / prorrogação existentes no pedido). Para finalizar o processo, clicar no botão 

“Continuar” disponível na barra de ferramentas da janela. Conforme ilustra a figura a seguir: 

         
 

4.5. Inserir anexo 

 
A função tem a finalidade de incluir anexos ao pedido de autorização por sequência. 

Uma vez digitado o número do pedido ou senha clicar em “Continuar” com o botão  que fica na barra 

de ferramentas da janela, neste momento serão exibidas as informações principais do pedido: 

 
 
 



                         Manual do Fornecedor 
 

Página 13 de 25  

Selecionar a sequência do pedido ao qual o anexo referência. 

Selecionar o Tipo de Anexo. Redigir a descrição complementar sobre o novo Anexo. Selecionar o arquivo 

em Escolher Arquivo, clicar no botão  - EXECUTAR na barra de ferramentas para Anexar. 

 

 
 

O arquivo é anexado gerando uma ocorrência com as informações do arquivo em Ocorrência 

Situação do Pedido. 

 

4.6. Situação Pedidos: 

Incluir os critérios de pesquisa e acionar o “Continuar”, por meio do botão  que fica na 

barra de ferramentas da janela. Neste momento será exibida a lista de pedidos na situação 

selecionada: 
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4.7. Responder Exigência 

 
Informar o número do pedido com exigência e clicar na tecla “Enter” ou “Avançar” com o 

botão : 

Serão exibidas as informações do pedido, clicar no BLOCO EXIGÊNCIA: 

 

 

 

 

 

 

Para registrar o cumprimento da exigência, clicar no ícone  
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- “Abrir Exigência para Alteração”. O sistema irá abrir a tela “Alteração Exigência”. 

 

“Selecionar a Exigência” e na combo NOVA SITUAÇÃO a situação de Exigência Cumprida, 

clicar no botão . 

 

 

Se não houver mais nenhuma exigência pendente, o pedido retornará à situação em Análise. 
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5. TISS - Envio de Lote Guias 

 
5.1. Botões envio lote guias 

 

 
 

5.2. TISS 

Ao clicar em TISS são disponibilizadas as funcionalidades para o envio e acompanhamento dos arquivos 
do xml de faturamento. 
 
5.2.1. Digitação TISS 
 
Clicar em “Digitação TISS” e em seguida “Guia de SP/SADT”. 
 

 
 

O sistema exibirá a tela Guia de SP/SADT. 

Clicar no botão  para iniciar a digitação da guia para cobrança de OPME. 
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Será exibida a tela Guia de SP/SADT (Nova Guia). 

 

 
● Caso a autorização do OPME tenha sido concedida no novo Portal TMS, ao inserir o número 

da senha no campo 5, as informações dos campos referentes aos blocos Dados do Beneficiário, 

Dados do Solicitante, Dados da Solicitação / Procedimentos ou Itens Assistenciais Solicitados, 

Dados do Contratado Executante e Dados do Atendimento serão preenchidas 

automaticamente. 

Sendo de preenchimento opcional, o campo . 

 

● Caso a autorização do OPME tenha sido concedida no antigo Portal do Fornecedor GEAP, as 

informações contidas nos blocos acima deverã ser preenchidas manualmente. 

Os campos , , 

 e , deverão ser preenchidos com as 

informações constantes da guia de autorização do OPME. 

 

● Bloco Dados da Execução / Procedimentos e Exames Realizados: neste bloco, ao lado do 

campo 48, clicar no ícone , para excluir os campos e em seguida clicar no link Incluir Outras 

Despesas, conforme figura abaixo. 
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● O sistema exibirá a tela para inclusão dos itens a serem cobrados. Onde os campos devem ser 

preenchidos com as mesmas informações que constam na guia de autorização. Para incluir um 

novo item na guia de outras despesas, basta clicar no link . 

 

            
 

 

 

● Ao final da inclusão dos itens de OPME, os campos 24, 25, 26, 27 e 28 do bloco “Dados da 

Solicitação / Procedimentos ou Itens Assistenciais Solicitados”, devem ser excluídos, 

conforme demonstrado na figura abaixo. 

 

 
 

● Para salvar a guia digitada, clicar no ícone , na barra de ferramentas da tela. 

 

● Caso todos os campos tenham sido digitados corretamente, o sistema exibirá a mensagem: 

Guia gerada com sucesso. 

 
● Possíveis inconsistências de validação do preenchimento da guia (ANS) são exibidas como 

alertas (não impeditivos para salvar ou enviar guias) ou erros (impeditivos para salvar ou enviar 

as guias). 
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● Guias com erro devem ser corrigidas para serem finalizadas. 

 
● Após serem salvas as guias precisam ser Finalizadas para terem validade no sistema. 

 

● Para finalizar, clicar no ícone  , na barra de ferramentas da tela. 

 
● Após finalizadas as guias aparecem em Lote de Faturamento e estão prontas para geração do 

lote e do arquivo XML. 

 

 

5.2.2. Gerando um Lote de Faturamento 

 
No menu superior: Portal TISS > Lote de Faturamento. 

 

● Sob a aba "Nova Remessa", o sistema exibe uma grade com todas as guias com status 

igual a "Digitação Concluída". Este status indica que a guia teve sua digitação 

concluída (finalizada), porém ainda não foi incluída em nenhum lote.  



                         Manual do Fornecedor 
 

Página 20 de 25  

● Marque as guias que deseja incluir no novo lote de faturamento e clique no botão 

-Executar disponível na barra de ferramentas. 

 

              
 

OBS: Seguindo as regras definidas pela a ANS (lotes com guias do mesmo tipo, versão, 

máximo de cem guias por lote) o sistema gerará um ou mais lotes e abrirá um pop up 

informando o número do lote gerado. 

● Após gerado os lotes os mesmos precisam ser enviados. 
 
 
5.2.3. Enviando um Lote de Faturamento 

 
Em Lote de Faturamento, selecione a aba "Pesquisar Remessa", informe a situação do lote “Liberado 

para Emissão” e/ou o número do lote e clique no botão     - Executar. 

 

 

 

OBS: 1 - Liberado para emissão são todos os lotes gerados e que ainda não foram enviados. 
OBS: 2 - Caso não seja informado o número do lote o sistema lista todos os lotes do prestador. 



                         Manual do Fornecedor 
 

Página 21 de 25  

 
Caso haja resultado, será exibido em forma de grade abaixo dos critérios de busca. Enviar o lote clicando 

no link Enviar. O sistema abrirá um pop up para informar número do protocolo. 

 

                     

 

5.2.4. Imprimindo Protocolo 

No menu superior: TISS > 2ª via recibo entrega 

 

Selecionar a referência: 

 

O sistema exibirá a lista de lotes enviados. Clicar em seleção e em seguida no botão  
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O sistema exibirá o protocolo. Para imprimir, clicar no botão . 

 

Caso o lote contenha guias com erro, o lote será recusado pela Operadora e o protocolo será exibido 

conforme figura abaixo. 
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5.2.5. Anexando Documentos 

É obrigatório o envio de documentos comprobatórios para análise dos arquivos enviados. 

Documentos: 

● Pós cirúrgico: descrição cirúrgica, lacres, etiquetas (quando previsto), imagem (RX e/ou scopia) 

e a folha de sala, devendo constr o número de elementos (DMI/OPME) utilizados. 

● Nota Fiscal 

No menu superior: TISS > Anexo Conta Médica 

  

Ao clicar em Anexo Conta Médica, o sistema abrirá a tela onde deverão ser anexados os documentos 

referentes à cada conta enviada no arquivo XML. 

 

Os campos Prestador, Nome e Operadora são carregados automaticamente pelo sistema. 

● Selecionar a referência. 
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● Selecionar o número da NR (protocolo). 

          

 

● Selecionar a conta 

 

 

● Selecionar o Tipo Anexo – selecionar um dos tipos da lista apresentada pelo sistema. Caso o seu 

arquivo contenha todos os documentos, selecione “Relatório de Auditoria”. 
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● Insira Descrição Novo Anexo – este campo é de preenchimento obrigatório e deve ser 

preenchido, indicando o nome de cada documento anexado. 

 

 

● Insira Anexos – neste campo é possível inserir até 10Mb em arquivos, limitado à 4 arquivos por 

vez. Para cada guia é possível anexar documentos mais de uma vez, sendo necessário reiniciar 

o processo de seleção dos campos desde a Referência. 

Após a inclusão do arquivo, clicar no botão  

 

● O sistema exibirá um pop-up de confirmação para o documento anexado, contendo a 

referência, o número da NR, o número da conta, o tipo anexo e o nome do arquivo anexado. 

 

 

Notas Importantes: 

✔ O nome do arquivo a ser anexado não deve conter: acentos, cedilhas, traços, pontos ou quaisquer 

caracteres especiais. 

✔ O processo de inclusão de anexo deve ser feito para cada guia contida nos arquivos enviados. 

 


