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1. Pré requisito: 
 
O sistema WebPlan está homologado para funcionar nos seguintes navegadores de 
internet: 
- Microsoft Internet Explorer Versão 10 ou superior. 
- Google Chrome 
- Mozilla Firefox 3 ou superior 
 
2. Importante: 
 
O recurso de bloqueio de pop-up deve estar desativado. Caso não queira desativar o 
recurso por completo, poderá liberar apenas para o link relacionado ao portal. Para 
auxílio técnico consulte seu setor de TI para realizar essas configurações em seu 
navegador de internet. 
 
3. Acessando o Portal do Prestador: 
 
3.1 Acesso Padrão: 
 
Abra seu navegador de internet, e na barra de endereços digite o endereço 
www.novowebplanevida.facilinformatica.com.br 
 
Selecione em “Tipo de acesso” uma das opções: “Prestador PF” ou “Prestador PJ”, 
preencha os campos “Usuário:” e “Senha:” e clique em “Entrar”.  Aguarde o 
processamento do Logon e siga os passos seguintes para executar as tarefas desejadas. 

 

 
 
 
 

http://www.novowebplanevida.facilinformatica.com.br/
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4. Guia Odontológica: 
 
Acesse o menu “Guias” e clique em “Guia Odontológica” e aguarde o carregamento 
do formulário de preenchimento da guia 
 

 
 

 

 
 

 

Comece o preenchimento a partir do campo 8 , para selecionar o beneficiário. 
 

 
 
Após selecionar o beneficiário, o sistema irá preencher seus dados para que seja 
possível continuar com o preenchimento da guia. 
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No Campo 17 deverá ser informado o Profissional Solicitante, para identificação do profissional poderá 
ser informado o Nome do Profissional, o número do seu CPF ou número do Conselho Profissional. 
 
No Campo 26 deverá ser informado o Profissional Executante, para identificação do profissional poderá 
ser informado o Nome do Profissional, o número do seu CPF ou número do Conselho Profissional. 
 

 
 
No tópico PROCEDIMENTO deverá ser informado os procedimentos odontológicos. 
 

 
 

Ao clicar no botão  será possível inserir individualmente os procedimentos odontológicos. 
 
No campo destacado será possível informar o código TUSS odontológico ou o nome do procedimento. 
 

 
 
Após informar o procedimento, caso necessário informar “Dente”, “Face”, “Região” e “Quantidade”. 
 

 
 
Se o procedimento exigir anexo de documentos será apresentada a mensagem conforme exemplo 
abaixo, somente após inserir o documento conforme a fórmula apresentada que será possível clicar no 

ícone para adicionar o procedimento na guia. 

 
 
Anexos: Esse recurso permite ao usuário complementar a solicitação, permitindo enviar documentos 
para auditoria. Para anexar documentos, clique em “Tipo Anexo”, em seguida clique no botão “Escolher 
arquivo” e selecione os documentos que serão enviados, para gravar os arquivos na guia clique em 
“Adicionar”. 
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Lembrando que o Tipo do Anexo deverá ser exatamente igual ao tipo apesentado na inconsistência do 
procedimento. 

 
 

Depois de inserir o anexo, clicar no ícone para adicionar o procedimento na guia. 
 

 
 
 
O próximo campo a ser preenchido é o campo 44 Tipo de Atendimento, nesse local será possível 
selecionar uma das opções: “Auditoria”, “Exame Radiológico”, “Ortodontia”, “Tratamento 
Odontológico” ou “Urgência /Emergência”. 
 

 
 
Em seguida é possível selecionar se o atendimento está relacionado ao PCMSO ou ainda se está 
associado a um acidente de trabalho 

 
 
O Campo 49 – Observação pode ser inserida uma observação que será exibida na GUIA. 
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Informações adicionais: Deve ser utilizado para lançamento de informações direcionadas ao setor 
de regulação, geralmente utilizado para solicitações de procedimentos que necessitam da 
autorização da Auditoria Odontológica da Operadora. Essa informação estará gravada e disponível 

no botão (observações) da guia, na rotina localizar procedimentos. 

 
 
Contato para Auditoria: Deve ser utilizado para informar os dados de contato do responsável para 
realizar o contato com a Auditoria Odontológica 
 

 
 
 

Para finalizar a digitação da guia clique no botão  e confirme a solicitação, conforme 
demonstrado na imagem abaixo. 
 

 
 
Neste momento o sistema irá processar e a solicitação poderá ser autorizada, ficar pendente regulação 
ou ser negada. 
 

 
 
Quando a guia é autorizada, ao clicar no botão imprimir guia será gerada a guia de tratamento 
odontológica. 
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5. Relatórios 
 
Neste local será possível realizar a consulta e/ou extração de relatórios. 
 

 
 

 

 
 

 Este relatório permite realizar a consulta dos pagamentos realizados 
pela operadora para o prestador de serviço. 
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Este relatório, permite que o prestador de serviço gere o Demonstrativo 
Anual de Imposto de Renda no padrão da Receita Federal para que a declaração 
possa ser realizada. 
 

Este relatório permite que o prestador realize a consulta de como os 
procedimentos estão parametrizados com suas respectivas regras de validações. O 
prestador só conseguirá consultar os procedimentos de sua cobertura. 
 
6. Fale Conosco 
 
Neste local, será possível que o prestador abra um chamado junto a Luminar e 
também consiga realizar a consulta da situação dos chamados abertos. 
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6.1 Registro: 
 
Ao selecionar a opção “Registro”, o sistema irá apresentar a tela abaixo: 
 

 
 

Local onde será disponibilizado as categorias (Assuntos) que o prestador 
poderá solicitar informações junto a Luminar. 
 

Local para inserir o e-mail para o recebimento do protocolo de atendimento. 
 

Local para inserir o registro da solicitação. 
 

local para incluir documentos anexos às solicitações. 
 
Para efetuar a abertura de um chamado o prestador deverá obrigatoriamente 
preencher os campos “Categoria” e “Registro”, os demais campos não são 
obrigatórios de preenchimento. Algumas categorias poderão estar associadas a 
obrigatoriedade da inclusão de um anexo para que seja efetuada a abertura do 
chamado. 
 

 
 
Após o preenchimento das informações e a inclusão do anexo obrigatório p prestador 
irá clicar no botão “Salvar” e o portal irá gerar o número do chamado e o protocolo 
do atendimento. 
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Em seguida o prestador receberá o e-mail com o protocolo de atendimento. 
 

 
 
6.2 Consulta: 
 
Ao selecionar a opção “Consulta”, será apresentada a tela abaixo: 
 

 
 
Filtros: 
 
                 Local para filtrar pelo número do protocolo. 
 
                 Local para filtrar pelo número do chamado. 
 
                                    Local para informar a data inicial para a busca do chamado (campo 
obrigatório de preenchimento). 
 
                               Local para informar a data final para a busca do chamado (campo 
obrigatório de preenchimento). 
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                Local para definir a ordem da exibição do resultado da pesquisa. 
 
                                 Local para realizar a busca considerando se o chamado está 
aguardando resposta ou não. 
 
                  Local para realizar a busca considerando a categoria de abertura do 
chamado. 
 
                Local para buscar por uma parte do texto inserido no registro na solicitação 
do chamado 
 
              Local para realizar a busca considerando o status concluído ou pendente do 
chamado. 
 
Após clicar no botão “Pesquisar” o sistema mostrará o resultado conforme filtros 
preenchidos. 
 

 
 
Na imagem acima podemos ver o resultado da pesquisa realizada: 
 
Destacado em “Vermelho” temos o filtro onde a pesquisa foi realizada pelo número 
do chamado e abaixo no resultado da pesquisa, além do número do chamado temo 
também as informações: 

• Nível de satisfação – após a conclusão do chamado será habilitada a opção 
para que o prestador realize a avaliação do atendimento de acordo com seu 
nível de satisfação. 

• Data da solicitação – informa a data e hora da abertura do chamado. 
• Data da conclusão – quando o chamado for concluído será apresentada a data 

e hora da conclusão. 
• Texto registro – exibe o registro das informações inseridas pelo prestador. 

 
Destacado em “Azul” podemos ver os dados do chamado: 

• Número do protocolo – exibe o protocolo gerado na abertura do chamado. 
• Status – mostra se o chamado está pendente ou concluído. 
• Categoria – mostra a categoria de abertura do chamado. 
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• O botão  - quando selecionado permite inserir um novo registro no 
chamado. 
 

 
 
 

• O botão  - quando selecionado permite visualizar o histórico de 
observações do chamado. 
 

 
 
Destacado em “Verde”: 

• Exibir fluxos – quando selecionado mostrará para qual fluxo o chamado foi 
direcionado. 

• Exibir formulário – quando selecionado, se o chamado possuir um formulário o 
mesmo será exibido. 

 
7. Localizar Procedimentos 
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No localizar procedimentos, o prestador de serviço poderá realizar a gestão das guias. 
 
Abaixo tela com os filtros disponíveis para busca de guias. 
 

 
 

• Prestador – será preenchido com os dados do prestador logado em sistema. 
• Beneficiários – permite realizar a busca por beneficiário. 
• Guia operadora – permite realizar a busca utilizando a guia operadora como 

referência. 
• Guia prestador - permite realizar a busca utilizando a guia do prestador como 

referência. 
• Número de senha – permite realizar a busca utilizando a senha de autorização 

como referência. 
• Dt. Liberação inicial e Dt Liberação final – período indicativo para que o 

sistema realize a busca das guias. (o período não pode maior que 30 dias). 
• Tipo do procedimento – permite buscar por “consulta”, “exame”, “exame de 

cirurgia” ou “cirurgia/internação”. 
• Ordenação – permite realizar a ordenação do resultado da pesquisa. 
• Status – permite realizar a busca de guias conforme seu status. 
• Dt. Alteração inicial e Dt. Alteração final – período indicativo para que o 

sistema realize a busca das guias considerando as alterações realizadas nas 
mesmas. 

• Tipo de guia – permite realizar a busca das guias considerando seu tipo. 
• Alterações da guia – permite realizar a busca por guia alterada ou não. 
• Login que liberou a guia – realiza a busca considerando o login do usuário que 

liberou a guia. 
• Destacar OPME – ao marcar essa caixa o sistema destaca no resultado as guias 

que possuem OPME solicitado. 
 
Após realizar o preenchimento dos filtros é apresentado o resultado abaixo: 
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Legendas: 
 

 
 
7.1 Reapresentação de Guias: 
 
As guias Canceladas e/ou Negadas pela regulação Odontológica podem ser reapresentadas 
para uma nova análise clicando no botão destacado abaixo: 
 

 

 
 
Após selecionar a opção destacada na imagem acima, o prestador deverá informar o 
Motivo da reapresentação da guia, preencher a observação e poderá também editar 
os procedimentos já inclusos na guia e ainda adicionar novos procedimentos na guia 
de reapresentação. 
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OBS: Toda guia reapresentada fica pendente para uma nova análise da Reulação. 
 

 
 
8. Avisos e Arquivos 
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Neste local o Luminar fará o compartilhamento de informações e documentos úteis ao 
prestador.  

 
 
Para ter acesso ao aviso, basta clicar no  ou quando o aviso possuir anexos estes estarão 

sinalizados pelo . 
 
Abaixo imagem de um aviso contendo um arquivo anexado. 

 
 
9. Envio de XML 
 
Acesse o menu “Envio de XML”. 
 

 
 

 
 

A tela abaixo será exibida, então o prestador deverá selecionar a opção  para 
enviar o arquivo XML. 
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Na tela seguinte o prestador deverá incluir o XML que será enviado para faturamento, o 
prestador deverá clicar na imagem destacada e selecionar o XML no diretório do 

computador e clicar no botão . 
 

 
 

Ao clicar em o sistema irá mostrar a tela de confirmação de envio, que ao 
clicar em “SIM” o sistema irá começar a processar o XML realizando todas as validações 
parametrizadas pela operadora. 
 

 
 
Após processamento se o arquivo não apresentar indonsistânsias o mesmo será enviado 

para a operadora conforme imagem abaixo, o prestador poderá clicar na para gerar a 
Capa do Lote de Faturamento. 
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 Capa do lote: 

 
 
Se houver alguma inconsistência no momento do processamento do XML o sistema irá 
informar a inconsistência após o processamento e o lote não será enviado. 
 

 

Ao clicar na o sistema mostrará a Capa do Lote sem as informações do protocolo e da 
chave do lote e mostrará também as inconsistências geradas no momento do 
processamento para que o prestador realiza as devidas correções e envie o lote novamente. 
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Ainda no Envio de XML, o prestador pode consultar todos os arquivos enviados para a 
operadora, bem como consultar também os arquivos que apresentaram inconsistências 
clicando no botão “Pesquisar” destacado na imagem abaixo. 
 

 
 
O sistema irá apresentar a relação de todos os XML enviados, nesta tela podemos ver em 
“vermelho” os arquivos com inconsistências e em “verde” os arquivos enviados. 
 

 
 
 
 Ícones: 

 
 
           Visualizar XML – permite visualizar o XML enviado. 

 
 
            Imprimir Protocolo – Neste ícone é possível reimprimir o protocolo; 
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            Download Protocolo – Nesta opção é possível fazer download do protocolo;  
 

 
 
 
            Imprimir Sintético – Permite a geração de um arquivo sintético do XML. 

 
 

Anexos – Opção Anexo é possível anexar documentos vinculados ao arquivo 
XML, para inserir o documento basta clicar na  destacada na imagem abaixo, 
localizar o documento no diretório do computador e em seguida clicar em 
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Situação – Nesta opção é possível verificar a situação do protocolo na 
Operadora.  
 
OBSERVAÇÃO: 

• O PORTAL NÃO GERAR ARQUIVOS XML, PARA QUE O PRESTADOR 
POSSA ENVIAR XML ELE DEVERÁ POSSUIR UM SOFTWARE QUE GERE 
OS ARQUIVOS XML. 

• O PRESTADOR SÓ CONSEGUIRÁ ENVIAR O XML DENTRO DO PERÍODO 
DE FATURAMENTO DETERMINADO PELA OPERADORA. 

• DENTRO DO PERÍODO O PRESTADOR PODERÁ ENVIAR QUANTOS XML 
ELE DESEJAR. 

 
10. Faturamento dos Atendimentos 
 
Opção disponível para que os prestadores que não possuem um software gerador de XML 
 
Acessar a opção “Faturamento dos Atendimentos” para Gerar o Faturamento Automático   
 

 
 

 
 
Ao acessar o “Faturamento dos Atendimentos” a tela abaixo será exibida. 
O prestador deverá informar a “Dt. Final e clicar na opção “Gerar Lote”. 
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Após clicar em gerar lote o sistema irá apresentar a tela de confirmação da geração do lote. 
 
 

 
 
 
Ao clicar em sim o sistema irá efetuar a criação do lote de faturamento inserindo as guias 
solicitadas, autorizadas com senha gerada no período informado, bem como irá inserir as 
guias não faturadas em competências anteriores, mas que estejam dentro do prazo de 
validade de faturamento. 
 
Será apresentada a mensagem de sistema abaixo: 
 

 
 
Basta clicar na mensagem para visualizar o lote gerado. 
 

 
 

Acesse o ícone   para iniciar a conferência e edição dos procedimentos. Neste local o 
prestador também deverá confirmar cada item cobrado para que o lote seja fechado com 
integridade. 
Obs. Somente procedimentos com senha serão disponibilizados para faturamento. 
 

 
 
 
Ao acessar a “conferência” do lote de faturamento o portal apresentará a tela abaixo 
contendo as informações de filtros para a pesquisa dos procedimentos. 
 

 
 
 Neste local temos: 

 
 Protocolo – Informa o número do protocolo do lote de faturamento; 
 Ordenação – Permite alterar a ordenação dos procedimentos apresentados; 
 Beneficiário – Permite realizar a busca de procedimentos por beneficiário; 
 Senha/Guia – Permite realizar a busca de procedimentos associados a uma 

senha/guia; 
 Méd. Exec. – Opção para realizar a busca pelo médico executante do procedimento; 
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 Conferidos – Com essa opção marcada, ao recarregar a página só são apresentados 
os procedimentos conferidos. 

 Não conferidos e Não confirmados - Com essa opção marcada, ao recarregar a página 
só são apresentados os procedimentos não conferidos. 

 Removidos - Com essa opção marcada, ao recarregar a página só são apresentados 
os procedimentos removidos. 

             - Botão para recarregar a página 
 

             - Botão para anexar documentos ao Faturamento. 
 
 
                             - Botão responsável por enviar o Faturamento. 

 
                             - Permite imprimir os dados de faturamento. 

 
                             - Botão para cancelar o lote de faturamento. 

 

                                                               Se selecionar a opção , todos os 

procedimentos do faturamento são conferidos, se selecionar a opção , todos os 

procedimentos ficam como não conferidos e se selecionar a opção , todos os 
procedimentos são removidos do faturamento. 

 
Abaixo das opções de filtros, o faturamento dos atendimentos irá apresentar todos os 
procedimentos passíveis de faturamento que foram inseridos no lote de faturamento. 
 

 
 
 Na imagem acima temos as seguintes informações: 

 
 Destacados em verde, constam os dados da guia como beneficiário e procedimento 

realizado; 
 Destacado em azul, são os botões de ação Conferido, Não conferido e Removido, o 

prestador deverá editar cada procedimento selecionando uma das opções. 
 Destacado em vermelho, são as informações referente aos valores associados aos 

procedimentos, o valor do procedimento não pode ser editado, porém os valores 
referentes as taxas ou mat/med podem ser cadastrados; 

 Destacado em laranja, a data de realização do procedimento, está deverá ser editada 
pelo prestador informando exatamente a data de realização do procedimento; 
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 Inserindo a cobrança de Material e Medicamento: 
 

 
 
Ao selecionar a opção destacada acima, o sistema irá apresentar a tela para que o prestador 
possa buscar os materiais em medicamentos para faturamento. 
 

 
 
O prestador deverá pesquisar o material ou medicamento pelo nome ou sua codificação, em 
seguida o prestador poderá alterar o valor e a quantidade se necessário, após conferência 

ou alteração o prestador irá inserir os materiais e medicamentos clicando no botão . 
Em itens adicionados o prestador poderá consultar os materiais e medicamentos inseridos. 
Depois basta clicar no botão fechar para que o valor dos materiais e medicamentos sejam 
adicionados no procedimento. 
Após inclusão o sistema cria a guia de outras despesas e o valor dos materiais e 
medicamentos são somados ao valor do procedimento. 
 

 
 
 Inserindo a cobrança de Diárias. Taxas e Gases Medicinais: 

 

 
 



 

 26 

NovoWebPlan – Guia Odontológica | versão 1.0 

Ao selecionar a opção destacada acima, o sistema irá apresentar a tela para que o prestador 
possa buscar as diárias, taxas e gases medicinais para faturamento. 
 

 
 
O prestador deverá pesquisar a diária, taxa e gases medicinal pelo nome ou sua codificação, 
em seguida o prestador poderá alterar o valor e a quantidade se necessário, após 

conferência ou alteração o prestador irá inserir os mesmos clicando no botão . 
Em itens adicionados o prestador poderá consultar as diárias, taxas e gases medicinais 
inseridos. Depois basta clicar no botão fechar para que o valor dos mesmos sejam 
adicionados no procedimento. 
Após inclusão o sistema cria a guia de outras despesas e o valor das diárias, taxas e gases 
medicinais são somados ao valor do procedimento. 
 

 
 
 
 Imagem da guia de outras despesas: 
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Após confirmar todas as guias clique na opção   para que o sistema envie o lote 
de faturamento dos atendimentos ao setor de contas médicas da operadora. 
 
Clicar na opção “Sim” para sistema confirmar o envio do lote. 
 

 
 
 
Se a mensagem abaixo for apresentada, significa que os procedimentos removidos ou não 
conferidos do lote não serão enviados. Os mesmos ficarão gravados em sistema e no 
próximo faturamentos os procedimentos se estiverem na validade de faturamento ficarão 
disponíveis no novo lote de faturamento. 
 

 
 
 
 Mensagem de lote (faturamento) enviado para Operadora. 

 

 
 

 
 
 
Após envio do lote é possível realizar as seguintes ações:  
 
           Imprimir a capa do lote clicando na impressora verde; 
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         Imprimir o relatório sintético clicando na impressora azul; 
 

 
 
         Visualizar os procedimentos faturados; 
 

 
 
       Cancelar o envio do lote de faturamento; 
 
        Anexos – Opção Anexo é possível anexar documentos vinculados ao arquivo 

XML, para inserir o documento basta clicar em  destacada na imagem 
abaixo, localizar o documento no diretório do computador e em seguida clicar em 
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11. Faturas 
 
Acesse o menu “Faturas” e clique em “Relatório de Fatura” para analisar as faturas e 
verificar e/ou analisar as possíveis glosas. 
 

 

 

 
 
Após acessar o relatório de faturas o portal irá apresentar a tela abaixo contendo diversos 
filtros para que o prestador possa otimizar o resultado da busca de faturas. 
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Entre os filtros apresentados o prestador poderá buscar por faturas glosadas, faturas de 
revisão de glosas entre outras. 
 
Clicando no botão Pesquisar o portal apresentará todas as faturas conforme filtros 
selecionados, no exemplo abaixo o resultado apresentado considerou o intervalo de 
competências. 
 

 
 
Abaixo detalhes das opções disponíveis nas faturas: 
 

 
 
 Código – Indicará o código da fatura; 
 Comp – Indicará a competência da fatura; 
 Nota fiscal – Indicará o Número da Nota fiscal da fatura; 
 Detalhamento da Fatura – no quadro maior será apresentado os detalhes da 

fatura como: 
o Entrega – indica a data de entrega da fatura; 
o Vencimento – Indica o dia de vencimento da fatura; 
o Revisão de glosa – indica se a fatura é ou não de revisão de glosa; 
o Pagamento – indica a data do pagamento da fatura; 
o Apuração – indica a data de fechamento da fatura pelo contas 

médicas; 
o Glosa – Indica o valor da glosa gerada na fatura; 
o Valor Bruto – Indica o valor total faturado; 
o Valor Líquido – indica o valor a ser pago para o prestador; 
o Descontos – Indica se houve descontos na fatura; 
o Outros descontos – Indica se houve outros descontos na fatura; 
o Outros acréscimos – Indica se houve acréscimos na fatura; 

 
 Botões de ação: 

 
o          - Detalhamento da fatura, ao clicar neste botão o sistema  

 
permitirá que o prestador visualize os detalhes da fatura, bem como 
consiga gerar extratos de análises. 
 

o          - Ver XML, local para o prestador gerar o XML de análise de  
 
contas; 
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o          - Análise de Contas, local para o prestador visualizar o  
 
demonstrativo de análise de contas. 
 
 

o          - Recurso de glosa, local para o prestador realizar o recurso de  
 
glosa. 
 

o          - Anexos, local para o prestador anexar os documentos da fatura. 
 

o          - Observações, local para o prestador adicionar observações à  
 
fatura. 
 

Ao clicar na o sistema irá apresentar o detalhamento da fatura por beneficiário 
e o prestador também conseguirá gerar relatórios. 
 

 
 
 Extrato Sintético, gera um extrato resumido do faturamento: 

 

 
 
 
 Extrato Analítico, gera um estrato detalhado do faturamento. 

 



 

 32 

NovoWebPlan – Guia Odontológica | versão 1.0 

 
 

 Extrato de Pagamento, gera o demonstrativo de pagamento. 
 

 
 
 

 
 Relatório de Serviços, gera o demonstrativo completo dos serviços faturados. 

 

 
 

 Ao clicar no nome do beneficiário o portal apresenta o detalhamento de tudo o 
que foi faturado para o beneficiário. 
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Ao clicar no o sistema irá permitir que o prestador visualize e salve o XML do 
demonstrativo de análise de contas, (esta opção só terá informações se o 
faturamento do prestador for por XML). 
 
O prestador deverá escolher o protocolo e clicar em exportar protocolo, se houver 
mais de um protocolo o prestador poderá exportar todos de uma única vez. 
 

 
 

 
 
Após a exportação o XML do demonstrativo é exibido para que o prestador possa 
salvar o mesmo. 
 

 
 

Ao clicar no o sistema irá gerar o demonstrativo de análise de contas, (essa 
opção só irá gerar informações se o faturamento do prestador for por XML). 
 
O prestador deverá escolher o protocolo e clicar em gerar relatório. 
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Ao clicar no o prestador poderá anexar documentações relacionadas ao 
faturamento, como Notas fiscais, certidões entre outras. 
 
O prestador deverá clicar no símbolo destacado abaixo: 
 

 
 

Em seguida selecionar o tipo de documento, clicar na , selecionar o 

documento no diretório do computador e clicar no para adicionar o documento 
na fatura. 
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Ao clicar em o prestador poderá adicionar observações na fatura. 
 
O prestador deverá inserir a observação e clicar no botão Adicionar. 
 

 
 
12. Recurso de Glosa 
 
O Portal permite que o prestador realize o seu Recurso de Glosa de duas maneiras: 
 
 Enviar o Recurso de Glosa por XML, nesse caso o prestador fará o envio de 

um arquivo XML seguindo os passos informados no item 4. Envio de XML 
deste manual. 

 Enviar o Recurso de Glosa pelo próprio portal. 
 
12.1 Recurso de Glosa pela Fatura: 
 
Localize a Fatura com a glosa no menu Faturas > Relatório de Faturas em seguida clicar no 

 para iniciar o recurso de glosa. 
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Em seguida o portal irá apresentar todos os itens glosados da fatura selecionada para que o 
prestador realize o recurso. 
 

 
 

 Destacado em verde o símbolo , quando apresentado, significa que existem 
glosas nas despesas associadas ao procedimento. 

 Destacado em vermelho constam os detalhes dos itens glosados. 
 Destacado em azul, esse é o local onde o prestador irá informar o valor do recurso, 

esse valor deverá ser sempre igual ou menor que o valor glosado. 

 Destacado em laranja este símbolo  é o local onde o prestador deverá justificar 
o recurso do item, todos os itens recursados deverão ter sua justificativa informada. 

 
Após o preenchimento de todos os itens a serem recursados, o prestador deverá selecionar 
a opção “Próximo” destacado abaixo.  
A opção Salvar parcialmente sempre deve ser utilizada, pois se o prestador sair da tela os 
itens recursados e não salvos, serão perdidos e o prestador terá que digitar seu recurso 
novamente. 
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Após clicar na opção Proximo o sistema apresentará a tela de resumo do recurso de glosa 
para que o prestador visualize os dados do lote, possa realizar a inclusão de anexos no 

rdurso e em seguida deverá clicar em  para que o lote seja enviado 
para análise da operadora. 
 

 
 
Após envio do lote de recurso de gloa, é gerado o protocolo de envio. 
 

 
 
Depois de enviado, o prestador poderá realizar a conferência da fatura de recurso de glosa 
em Faturas > Relatórios de Faturas preenchendo o filtro para localizar a fatura de recurso de 
glosa. 
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12.2 Recurso de Glosa: 
 
Quando o prestador clicar no ícone do Recurso de Glosa, o portal além de permitir que o 
prestador consulte o status de todos os recursos enviados ou em digitação, o portal 
permitirá que o prestador crie um novo Recurso de Glosa. 
 

 

 

 
 

Ao clicar em o prestador deverá clicar na opção Próximo para ser 
direcionado para as faturas que possuem glosas. 

 
 
Em seguida o prestador irá pesquisar as faturas que tiveram glosas informando o intervalo 

de competência e marcando a opção  e clicando em pesquisar. 
O prestador deverá selecionar a fatura com glosa e clicar em Próximo. 
 



 

 39 

NovoWebPlan – Guia Odontológica | versão 1.0 

 
 
Em seguida o portal apresentará os itens glosados da fatura para que o prestador possa 
realizar seu recurso como explicado no item 12.1 Recurso de Glosa pela fatura 
 
Para pesquisar o status dos Recursos basta utilizar um dos filtros destacados na 
imagem abaixo ou clicar em pesquisar. 
 

 

 

 
 
Em seguida o sistema apresentará todas as faturas de recurso de glosa e seu 
respectivo status. 
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