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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: 

a) Microsoft Edge versão 10 ou superior; 

b) Google Chrome versão 10 ou superior; e 

c) 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” 

 

 

https://www2.geap.org.br/
https://www2.geap.org.br/
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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): 

 

 
Na área do prestador acionar a opção ‘Portal TISS’ 
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4. Autorização 

 

 
4.1. Botões do módulo de Autorização: 

 

 Incluir 
 

 

                            Executar 
 

  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: 
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Ao selecionar um beneficiário, o sistema abrirá a tela para a confecção 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 deverá 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. 
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4.2.1. Inclusão de Consulta 

Quando selecionado o atendimento “Consulta”, o código 10.10.10.1-2 é preenchido 

automaticamente e não é possível alterar. 

Quando selecionado o tipo de atendimento “Consulta Eletiva”, 04 (quatro) blocos serão 

exibidos no momento da inclusão, são eles: informações, procedimentos/serviços, 

observações e anexos, conforme ilustrado na figura abaixo: 

 

 
Bloco Informações: preencher neste bloco: CID principal (opcional), data da solicitação, 

indicador de RN, indicação de acidente, tipo de consulta, indicação clínica que pode ser 

utilizada para acrescentar o diagnóstico da consulta informado pelo médico. 

 

Os dados do executante já estarão preenchidos conforme cadastro do credenciado. Informar 

o solicitante em caso de procedimento(s) solicitado(s) por terceiros: 

Bloco Procedimentos e Serviços: neste bloco, o sistema preenche automaticamente o código 

CBHPM da consulta, sendo necessário indicar a quantidade. 



Manual do Prestador 

 

P á g i n a  10 | 49  

Bloco Anexos: para inclusão de anexos ao pedido de autorização:  

 

 
Bloco Observações: o preenchimento é 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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4.2.2. Inclusão de SADT 

Quando selecionado tipo atendimento SADT, em tipo de atendimento poderá ser selecionado 

os tipos: 

⮚ Atendimento domiciliar 

⮚ Consulta 

⮚ Exame 

⮚ Internação 

⮚ Outras terapias 

⮚ Pequena Cirurgia 

⮚ Pequeno Atendimento (sutura, gesso e outros) 

⮚ Pronto Socorro 

⮚ Quimioterapia 

⮚ Radioterapia 

⮚ Remoção 

⮚ Saúde ocupacional (admissão, assistência a demitidos, beneficiário novo, demissional, 

mudança de função, periódico, promoção a saúde, retorno ao trabalho) 

 

 
Após preenchimento do tipo atendimento, será apresentado campo para inclusão de número 

de guia principal, nos casos de atendimento de pacientes internados, o número do pedido 

principal da internação deverá ser informado: 
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Desta forma o atendimento SADT ficará vinculado à internação. 

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 e executante complementar (opcional), o nome, os dados do CRM, o CBO do 

solicitante e o caráter da solicitação, conforme ilustra figura a seguir: 

 

 
Bloco procedimento/serviço neste bloco relacionar os procedimentos para os quais 

se deseja pedir autorização. Para cada procedimento a ser inserido, clicar no botão 

“ADICIONAR PROCEDIMENTO/SERVIÇO” e preencher: 

 

Bloco Outros Materiais e Medicamentos (não enviados no anexo TISS) e Taxas: neste BLOCO 

devem ser solicitados apenas taxas e medicamentos não oncológicos. 

 

Bloco Anexos TISS: Neste bloco o preenchimento é OBRIGATÓRIO quando houver pedido de 

OPME, Quimioterapia e Radioterapia. 
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✔ Quimioterapia 

 

✔ Radioterapia 
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✔ OPME 

 

Notas Importantes:  
✓ TODOS os materiais solicitados no pedido médico devem ser inclusos no momento da 

solicitação, inclusive as devidas quantidades. 
✓ Se houver dificuldade de achar o material exato do pedido médico, incluir o mais similar. 
✓ Se o material for insumo hospitalar, não incluir no pedido e cobrar em conta com as 

devidas justificativas. Caso tenha dúvida sobre a classificação do material, incluir para 
que a operadora faça a análise. 
 

Bloco Anexos: para inclusão de anexos ao pedido de autorização: 

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

estão preenchidos corretamente: 

 

 
4.2.3. Inclusão de Internação 

Quando selecionado o atendimento ‘Internação’, são disponibilizados os tipos de internação e 

regimes. Os tipos são: 

⮚ Cirúrgica; clínica; obstétrica; pediátrica e psiquiátrica. 

 

Os regimes de internação são: 

⮚ Domiciliar; Hospitalar e Hospital Dia 
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B l o c o i n f o r m a ç õ e s : neste bloco deve-se preencher, obrigatoriamente, a data de 
solicitação, atendimento ao RN, indicação de acidentes, a indicação clínica, a previsão de uso 
de OPME, o código do executante e local de internação, os dados do solicitante, o caráter da 
internação, o tipo de diária e a data de previsão de internação ou internação, conforme o 
caráter da solicitação: 

 

⮚ Notas Importantes: 

1. Quando houver previsão de uso de OPME e necessitar de cotação, o Anexo TISS 

deverá ser preenchido. 

2. Se a Internação for de Caráter Eletivo, deve ser preenchida a data de Previsão de 

Internação no momento da solicitação e posteriormente quando a internação for 

confirmada. A data de Internação deverá ser preenchida por meio da função Alteração 

Previsão de Internação, disponível no menu. 

Bloco procedimento/serviço neste bloco relacionar os procedimentos para os quais 

se deseja pedir autorização. Para cada procedimento a ser inserido, clicar no botão 

“ADICIONAR PROCEDIMENTO/SERVIÇO” e preencher: 
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Bloco Outros Materiais e Medicamentos (não enviados no anexo TISS) e Taxas: neste BLOCO 

devem ser solicitados apenas taxas e medicamentos não oncológicos. 

 

Bloco Anexos TISS: Neste bloco o preenchimento é OBRIGATÓRIO quando houver pedido de 

OPME, Quimioterapia e Radioterapia. 

 

Nota Importante: 
✓ TODOS os materiais solicitados no pedido médico devem ser inclusos no momento da 

solicitação, inclusive as devidas quantidades. 
✓ Se houver dificuldade de achar o material exato do pedido médico, incluir o mais similar. 
✓ Se o material for insumo hospitalar, não incluir no pedido e cobrar em conta com as devidas 

justificativas. Caso tenha dúvida sobre a classificação do material, incluir para que a 
operadora faça a análise. 

 

Bloco Anexos: para inclusão de anexos ao pedido de autorização: 

 

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

 

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: 

 

4.2.4. Incluir Prorrogação 

 

A função tem a finalidade de registrar novas sequências de procedimentos/serviços em um 

mesmo processo de internação vinculado ao mesmo número de pedido autorizado na 

sequência inicial (seq. 1). 

 

Para realização de um pedido de intercorrência / prorrogação o pedido deve estar na situação 

autorizado. Uma vez digitado o número do pedido ou senha, clicar na tecla “Enter” ou 

“Avançar” com o botão  que fica na barra de ferramentas da janela. Apenas os tipos de 

tratamentos de internação são permitidos incluir Intercorrência/Prorrogação. 

Bloco informações: serão exibidas as informações do pedido, porém não possibilita as 

mudanças das informações básicas das informações dos procedimentos autorizados nas 

sequências anteriores: 
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Na Intercorrência / Prorrogação é obrigatório informar a nova data de solicitação que virá 

preenchida com a data atual. 

 

Para preenchimento serão exibidos os Blocos: procedimentos e serviços, outros materiais e 

medicamentos, anexos TISS e anexos. 

Bloco Outros procedimentos/serviços: são exibidas as informações de cada uma das 

sequencias e as informações complementares de cada procedimento/serviço: 

 

➢ Nota Importante: Ao incluir uma nova sequência no pedido é necessário incluir a documentação 
necessária para análise. Para isto, após incluir a sequência, acessar a função INSERIR ANEXO 
conforme orientado no item 4.5. deste Manual. 
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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. 

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: 
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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: 

 
Selecionar a sequência do pedido ao qual o anexo se refere. 

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.  

OBS: Somente é possível incluir o anexo na sequência após a mesma ter sido criada/aberta.  
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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 

 

 
- “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 .
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Se não houver mais nenhuma exigência pendente, o pedido retornará à situação em Análise. 

 
4.8. Confirmar Tratamento Seriado 

 

Para iniciar a localização da guia de seriado, clicar na lupa ao lado do campo Nº Pedido. 

 

O sistema exibirá a tela Pesquisa Pedido de Autorização. Inserir o código do beneficiário e clicar no 

ícone . 

 

O sistema retornará com o número da guia de seriado. Clicar no número do pedido. 

 

O sistema retornar com a tela para confirmar a realização do tratamento. Clicar no botão confirmar. 
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A confirmação deve ser realizada a cada sessão realizada pelo beneficiário. 

  

 

4.9. Cancelamento Pedido 

Informar o número do pedido ou senha e clicar na tecla “Enter” ou  - avançar. 
 

       
 

Será exibido o pedido. Para prosseguir com cancelamento acionar o botão         - cancelar 
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O sistema exibirá a tela Cancelar Pedido. Informar o motivo do cancelamento e acionar o botão       - 

Cancelar. 

                
 

➢ Nota: O prestador só poderá cancelar pedidos em análise. 
 

4.10. Confirmar Internação 

 

Informar o número do pedido ou senha e clicar na tecla “Enter” ou “Avançar” com o botão  . 
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Informar a data de internação e clicar no botão  - EXECUTAR. 

 
➢ Nota: Após a inclusão da confirmação da data de internação, esta não poderá ser 

excluída ou alterada. 
 
 

4.11. Confirmar Alta 

 

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

 : 

Informar a data e motivo de alta e clicar no botão  - EXECUTAR: 
 

 

➢ Notas Importantes:  

1) Todas as intercorrências do paciente devem ser incluídas durante a internação do 
paciente, em tempo real, pois após a confirmação da data da alta no TMS não é 
possível inserir nenhuma sequência adiconal para inclusão de pendências de 
OPME e/ou procedimentos. 

 

2) Após a inclusão da confirmação da data de alta, esta não poderá ser excluída ou 
alterada. 
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5. Envio de Lote Guias 

 
5.1. Botões envio lote guias 

 
Retorna a tela anterior. 

 

Limpa os dados digitados. 

 

Salva os dados digitados. 

 

Imprime a guia. 

 

Finaliza a guia 

 

 

5.2. TISS 

 

Ao clicar em TISS são disponibilizadas as funcionalidades para o envio e acompanhamento dos 
arquivos do xml de faturamento: 
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5.3. Importação XML TISS 

Funcionalidade para importação das contas no padrão TISS (exceto recurso de glosa e contas avulsas). 

Para enviar arraste ou clique na área anexo para buscar o seu arquivo e confirme em 

Processar. 
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Casos encontre alguma inconsistência na estrutura do arquivo, o mesmo será recusado pelo 
sistema com a indicação dos erros encontrados. 

 

 
 

 

 
5.4. Segunda via de recibo de entrega 

 

 

Gera a segunda via do recibo de entrega de arquivos. 

 

 
Selecionar a referência / competência de entrega. 
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Selecionar o arquivo e clicar em Executar para gerar o recibo. 

 

 
Clicar em imprimir. 

 

 

 
 

5.5. Situação Processamento do Lote. 
 

 

Acessar para acompanhar a situação de processamento dos arquivos enviados e aceitos. 

Selecionar a referência e uma das opções: 

● Geral – Todas as situações. 

● Não Processados – Arquivos enviados, mas ainda não processado na operadora. 

● Com erro - arquivos com erro 

● Processado – Arquivos aceitos e processados na operadora. 

Selecione também a ordenação e clique em Processar. 
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5.6. Cancelamento de Lote. 

 

 

Acessar para cancelar um arquivo enviado. Arquivos cancelados poderão ser reenviados. 

Selecionar a referência. 

 

 
Selecionar o arquivo e clicar em Processar. 
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5.7. Digitação TISS 

 

Ao clicar em Digitação TISS são disponibilizadas as funcionalidades para digitação das contas 

por tipo de guia e envio do lote a Operadora. 

 

 
 
 
 
Botões do Módulo Digitação Guia TISS: 
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5.7.1. Digitando as Guias 
 

 

No menu Digitação TISS, selecione o modelo de guia desejado, Consulta / SADT / Resumo de 

Internação / Honorários Individuais, em seguida, na aba "Nova Guia", selecione "Criar Guia". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ao clicar no botão CRIAR GUIA o sistema abre o formulário de digitação, conforme o tipo de 

guia selecionado; Consulta / SADT / Resumo de Internação / Honorários Individuais, para 

preenchimento conforme definição ANS TISS. 

No inicio da tela de digitação o sistema apresenta a Barra de Ferramentas com os botões de 

ação, são eles: 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual do Prestador 

 

P á g i n a  35 | 49  

 

 
Para criar uma guia, digite os dados dos campos obrigatórios. 

 
OBS: os campos obrigatórios estão realçados com AZUL. 

 

 
 
 

Depois de digitadas as guias devem ser Salvas no sistema. 

 
5.7.2. Salvando Guias 

 

 

Guias podem ser salvas no sistema para posterior finalização. Uma guia salva permanece com 

o status "Em Digitação" e não tem efeito nenhum no sistema. 

 
Para salvar uma guia clique no botão Salvar disponível na barra de ferramentas. 

 
 

 

 
 

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. 

 
 

 
5.7.3. Finalizando uma Guia 

 

 

Para que uma guia tenha validade no sistema, a mesma deve ser finalizada. 

 
Antes de finalizar uma guia Verifique se os dados digitados estão corretos e clique no botão 

 
Finalizar . 

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

lote e do arquivo XML que trataremos no capitulo 2 deste manual. 

 
5.7.4. Imprimindo uma Guia 

 

 

A partir do formulário de digitação de guias é possível imprimir, no padrão TISS, uma guia 

digitada ou uma guia em branco. 

Para imprimir uma guia já com os dados do atendimento digite todos os campos obrigatórios, 

 
clique no botão Salvar e em seguida clique no botão Imprimir disponível na barra de 

ferramentas.
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5.7.5. Pesquisando uma Guia 

 

 

As guias digitadas podem ser pesquisadas no sistema a qualquer momento. 

 
Em Digitação, selecione o modelo de guia desejado, em seguida, na aba "Pesquisar Guia", 

informe os critérios para sua pesquisa e clique na barra de ferramentas no botão Executar . 

 

 

Critérios para pesquisa: 

 
Situação da Guia: 

 
● EM DIGITAÇÂO: O sistema já tem como critério pré-definido a situação da guia EM 

DIGITAÇÂO. Guias em digitação são aquelas que foram digitadas, salvas e ainda não 

foram finalizadas. 

● DIGITAÇÃO CONCLUÍDA: Se selecionada, o sistema listará todas as guias digitadas, 

salvas e finalizadas.
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●  ENVIADAS: São as guias que já foram enviadas para OPERADORA. Para refinar a 

pesquisa de guias enviadas podemos adicionar as informações de número de 

protocolo ou lote. 

Caso haja resultado, será exibido em forma de grade abaixo dos critérios de busca. Pode-se 

selecionar uma guia clicando no link da coluna Número Guia 1021. 

 

 

 
5.7.6. Reabrindo uma guia para ajustes 

 

 

Guias finalizadas e Não Enviadas podem ser reabertas e ajustadas. 

 
Em Digitação, selecione o modelo de guia desejado, em seguida, na aba "Pesquisar Guia", 

informe a situação da guia “DIGITAÇÃO CONCLUIDA" e clique no botão Executar 

disponível na barra de ferramentas. 

 
Selecione a guia desejada clicando no link da coluna Número Guia para carregar as informações. 

 
Clique no Botão Reabrir disponível na barra de ferramentas. 

 
Realize os ajustes necessários e clique no botão Salvar para gravar as alterações e em seguida 

no botão Finalizar para deixar a guia novamente pronta para envio.
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Após finalizadas as guias aparecem em Lote de Faturamento e estão prontas para geração do 

lote e do arquivo XML que trataremos no capitulo 2 deste manual. 

 
5.8. Lotes de Faturamento 

 

 
5.8.1. Gerando um Lote de Faturamento 

 

 

No menu lateral, em 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. 

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

disponível na barra de ferramentas. 
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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. 
 

 
5.8.2. Enviando um Lote de Faturamento 

 

 

No menu lateral, 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. 

 

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

clicando no link Enviar. O sistema retornará com o número do protocolo e abrirá um pop up 

para informar número da fatura. 
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Clicando em , é exibido o arquivo gerado. 

 
Após o envio do lote, imprimir o protocolo e relatório resumido para envio à Operadora juntamente com 

as guias Físicas ordenadas em ordem alfabética por lote. 

 

 

5.9. Imprimindo Protocolo e Relatórios 

 

 

No menu lateral, em Lote de Faturamento, selecione a aba "Pesquisar Remessa", informe o 

número do lote que deseja imprimir e clique no botão       Executar. Caso não tenha o número 

do lote pode se clicar diretamente no botão        Executar. 

 
Caso haja resultado, será exibido em forma de grade abaixo dos critérios de busca. Para imprimir 

o protocolo clique no link da coluna número protocolo 25542990. 
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O sistema abrirá o Protocolo de Recebimento, Clique no botão Imprimir          disponível na 

barra de ferramenta. 

 
Selecione a opção Protocolo. 
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OBS: Para melhor impressão o arquivo pode ser exportado para o PDF. Clique no ícone 

Export  e Seleciona a opção PDF, o sistema retornará a tela com as opções de Abrir, 

Salvar e Cancelar, Clique em abrir para abrir o protocolo em PDF. 
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Clique no ícone da impressora   para imprimir o protocolo em PDF. 

 

 

 
OBS: Para impressão dos Relatório Resumido e Detalhado seguir os mesmos passos da 

impressão do Protocolosão. 

 
5.10. Pesquisando lotes de Faturamento 

 

Os Lotes de faturamento podem ser consultados no sistema a qualquer momento. 

 
No menu lateral, em Lote de Faturamento, selecione a aba "Pesquisar Remessa", informe os 

critérios de pesquisa e/ou o número do lote e clique no botão Executar . 

 
Caso haja resultado, será exibido em forma de grade abaixo dos critérios de busca. Pode-se acompanhar 

a situação de cada lote. 
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5.11. Validador Esquema TISS 

 

Clicar para realizar o download do validador de arquivos TISS, juntamente com seu manual. 

 

 
5.12. Anexando Documentos 

 

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

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

● Selecionar a referência. 

         

 

● Selecionar o número da NR (protocolo). 

          

 

● Selecionar a conta 
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● 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”. 

 

 

● 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  
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● 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. 

 
 

6. TISS Regulamentação 
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6.1. Informações TISS 
 

São exibidas informações sobre o padrão TISS. 

 


