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 1 . Introdução

Este manual apresenta as principais rotinas disponibilizadas no novo Portal da Saúde do
IPAM.

 2 . Criar login de acesso ao Portal da Saúde

O prestador de serviço deverá criar a sua conta de acesso ao Portal. Caso o prestador já utilize o
sistema Benner para outra operadora de plano de saúde, na área superior do Portal será habilitado o
IPAM para seleção. 

Abaixo o passo a passo de como realizar a criação de uma conta:

 Clicar em “Criar uma conta”:

 Selecionar o tipo de usuário conforme seu segmento:

Obs.: O prestador deverá realizar o cadastro no CPF ou o CNPJ que está credenciado ao IPAM, caso
contrário o sistema notificará que o mesmo não se encontra credenciado.
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Preencher o CPF ou CNPJ do prestador credenciado, e-mail, senha e marcar a opção “Concordo
com os termos e condições de utilização” conforme abaixo:

5



MUNICÍPIO DE CAXIAS DO SUL
INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA E ASSISTÊNCIA MUNICIPAL – IPAM

Será aberta a tela abaixo, clicar em Aceitar:
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 Após clicar em Registrar.

 3 . Como solicitar guia de consulta?

 Acessar a opção de menu Autorizações→ Consulta→ Consultar Eletiva:

 Será aberta a tela abaixo, preencher com o número da carteira do beneficiário e após clicar 
em Próximo:
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 Na próxima tela informar o profissional solicitante, ao clicar no cadeado serão listados os 
profissionais do credenciado:

 Clicar em Próximo:
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 Informar o Tipo da Consulta e clicar em Próximo:

Obs.: Consultas em prazo de retorno não devem ser lançadas no sistema.

Será apresentada a tela com o Resumo das informações lançadas e após clicar em Autorizar:
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Será apresentada a mensagem abaixo informando sobre o processamento:

 Será apresentada tela com os dados da consulta autorizada, anotar a senha no Formulário de
Registro de Atendimentos e coletar a assinatura do Beneficiário.

 4 . Como solicitar guia de SP/SADT?

Esta opção é utilizada pelos prestadores que realizam exames ou procedimentos dentro de seu 
consultório ou clínica.

Exames/Procedimentos que necessitam de autorização do IPAM: O beneficiário comparecerá ao
IPAM para solicitar a autorização, o mesmo terá acesso a guia autorizada através do aplicativo do
IPAM Saúde e receberá notificação SMS. O prestador poderá consultar a guia autorizada no sistema
através da opção de Pesquisa de Guias.

Exames/Procedimentos que não necessitam de autorização: Lançar no sistema através da opção 
SP/SADT → Solicitar Eletiva:
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 Informar o número da carteira do beneficiário e clicar em Próximo:

 Informar o profissional solicitante, clicar no ícone de cadeado para a seleção do profissional,
caso não exista, poderá ser digitado “MEDICO NAO CADASTRADO” e clicar em Enter no
teclado, o sistema poderá solicitar o preenchimento do campo CBO caso o profissional ou 
clínica possua mais de um. Após clicar em Próximo:
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 Após a autorização imprimir a guia e coletar a assinatura do beneficiário nesta guia.

 5 . Solicitação de Autorização de procedimentos ou cirurgias realizadas em 
ambiente hospitalar

O  médico  realizará  a  requisição  médica  manuscrita  em  guia  SP/SADT  ou  de  solicitação  de
internação como é realizada atualmente. Os modelos estarão disponíveis para impressão dentro do
Portal na opção Autorização→ Impressão de Guias TISS. O beneficiário comparecerá ao IPAM para
realizar a solicitação de autorização.

O beneficiário será notificado através de SMS quando a mesma for autorizada (caso o mesmo tenha
seu cadastro atualizado no IPAM), ou o beneficiário também poderá consultar a autorização no
Portal/ aplicativo do IPAM Saúde.

 6 . Como pesquisar/consultar a situação de determinada guia ou imprimir guia 
autorizada?

Acessar opção de menu Pesquisar Guias→ Pesquisa de Guias utilizar os filtros desejados abaixo e 
após clicar em Pesquisar, clicar na guia desejada na área em destaque:
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Na coluna Situação também será possível visualizar a situação da guia:

Clicar sob a guia desejada e após clicar em Detalhes:

Se a guia estiver autorizada, será possível clicar em Gerar Guia TISS para imprimi-la:
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 7 . Como interagir a pendências não autorizadas pelo IPAM?

Acessar menu Autorização → Pesquisa Guias→ Pendentes. Selecionar a guia e clicar em Analisar 
Pendências. Na área de Mensagens o prestador poderá anexar novos anexos e responder mensagens 
enviadas pelo IPAM.

 8 . Como cancelar uma guia?

Acessar opção de menu Pesquisar Guias→ Pesquisa de Guias utilizar os filtros desejados abaixo e 
após clicar em Pesquisar, clicar na guia desejada na área em destaque:

Com a guia selecionada, clicar no botão “Cancelar Guia”:
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 9 . Enviar faturamento

Temos duas formas no envio do faturamento, opção 1 – realizar o envio de xml, opção 2 – realizar a
digitação manual no Portal.

 9.1 Opção 1 – Envio de arquivo XML

Acessar opção de menu Uploads→ Novo:

Será aberta a tela abaixo, clicar para selecionar o arquivo XML e após clicar em Incluir:
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 9.2 Opção 2 – Realizar a digitação manual no Portal

a) Realizar a digitação das guias de cobrança. A guia de cobrança é diferente a guia de 
autorização. Uma trata sobre informações do pré-atendimento e a outra do pós-atendimento.

Para realizar a digitação das guias de cobrança, pode ser realiza por dois caminhos: 

Opção 1: Através da pesquisa de Guias

Acessar menu Autorização→ Pesquisar guias→ Pesquisa de guias:

Realizar os filtros para encontrar a guia desejada, marcar na caixa de seleção conforme abaixo, 
clicar em Gerar cobrança Consulta ou SADT ou internação:

Será carregada as informações da guia, clicar em Próximo:

Exemplo de guia de consulta:
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Exemplo de guia SP/SADT, realizar o preenchimento dos campos solicitados e clicar em 
Próximo:
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Será aberta a tela abaixo, revisar se a data de confirmação está correta, se no campo Vlr 
Informado. O valor negociado está correto, estas informações poderão ser alteradas pelo 
usuário para correção, após clicar em Próximo:
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Revisar o profissional executante, Incluir o profissional executante caso não tenha 
preenchido, clicar em Incluir Novo:

Clicar no cadeado para selecionar o profissional executante, caso ele não exista informar 
“MEDICO NAO CADASTRADO”, verificar os campos obrigatórios de preenchimento, 
marcar a caixa de seleção do evento, clicar em Adicionar Participação (Sem grau) e clicar 
em Confirmar:
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Após clicar em Próximo:

Será aberta  a  tela  abaixo,  caso deseje  incluir  outras despesas como por  exemplo,  taxas,
materiais e medicamentos clicar em “Outras despesas”.

Caso deseje incluir alguma documentação, clicar “Documento”
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Abaixo tela de lançamento de materiais/medicamentos, taxas e outras despesas. Informar o código
do  item de  despesa,  quantidade,  unidade  de  medida,  data  de  realização,  revisar  valor  unitário
informado. Para inserir mais despesas logo abaixo terá o campo “Item de Despesa”. O ícone de
lixeira ao lado poderá ser excluído o item. Após clicar em Próximo:

Será apresentada a tela com o resumo das informações digitadas, após clicar em Concluir:
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Na próxima tela será apresentado o Resumo da guia, clicar em Salvar:

Com isso, está finalizada a digitação da guia de cobrança, repetir este procedimento para 
tantas as guias desejadas. Poderá clicar em Gerar Guia TISS para visualizar os dados 
lançados referente ao pós-atendimento.

Opção 2: Outra forma para criação de guias de cobrança - Menu Faturamento

Acessar menu Faturamento→ Digitar Guia, selecionar o tipo de guia desejada:
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Será aberta tela para informar o beneficiário, informar o número da guia e clicar em 
Próximo:

A partir daqui segue a forma de preenchimento detalhada na opção 1.

b) Realizar o Envio do lote de pagamento

Após realizar a digitação de todas as guias de cobrança do tópico a), deverá ser criado um lote para 
cada tipo de guia, deverá ser criado 1 lote para consultas e 1 lote para exames/procedimentos.

Acessar opção de menu Lotes de Pagamento → Novo Lote, em Tipo de Guia selecionar “Cobrança 
SP/SADT” ou “Consultas” clicar em Salvar:
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Será aberta a tela abaixo com informações preenchidas de forma automática pelo sistema:

No final da página clicar na opção “Adicionar Guias”:
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 Será aberta a tela abaixo com os filtros, realizar os filtros desejados para encontrar as guias de 
cobrança digitadas na Etapa 1, e após clicar em Pesquisar:

Serão listadas as guias encontradas, marcar as desejadas e após clicar em “Adicionar ao Lote”:
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Após esta operação, será aberta a tela abaixo com as guias de cobrança adicionadas ao lote. Poderá 
ser incluídas novas guias conforme a necessidade:

Após ter adicionada as guias de cobrança desejadas ao lote, no topo da página clicar em “Fechar 
Lote”:

Será apresentada a mensagem abaixo, clicar em “Sim, fechar lote”:

Será atualizada a tela, após clicar em “Enviar Lote”:
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Será apresentada a mensagem abaixo sobre o envio do lote, após será gerada a capa do lote para 
impressão:

Caso o sistema não apresente a conclusão do envio do lote, clicar no botão “Verificar situação do 
envio” para atualizar:

No lote, imprimir duas vias da “Capa do Lote” e uma via da opção “Relatório do Lote” e entregar 
no IPAM junto com a documentação física conforme períodos de faturamento acordados:
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A capa do lote contém o modelo abaixo:

 10 . Pagamento de Honorários Médicos

Caso o prestador de serviço realize em ambiente hospitalar cirurgia/procedimento onde tenha de
receber valores de honorários médicos, o mesmo será pago automaticamente pelo IPAM após o
recebimento da conta hospitalar, assim como já é o processo atualmente.

 11 . Como consultar e enviar dados referente à nota fiscal (somente para 
prestadores pessoa jurídica)

Para os prestadores que são credenciados como pessoa jurídica, realizar a consulta e envio da nota
fiscal através do Portal para que seja possível o IPAM efetuar o pagamento.

Acessar a opção de menu Faturamento→ Lotes de Pagamentos→ Pagamentos Pendentes:
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Será aberta a tela abaixo, selecionar a operadora IPAM e após clicar em Pesquisar:

Será listado o pagamento que está pendente o envio de nota fiscal, selecionar conforme abaixo e 
clicar em Prévia:
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Será aberta a tela abaixo com os valores para emissão da nota fiscal:

Para enviar a nota fiscal emitida ao IPAM, clicar no botão “Nova nota fiscal” conforme abaixo:
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Realizar o preenchimento dos campos abaixo e após clicar em Salvar:

O campo Vlr. Nota será o valor bruto da nota fiscal correspondendo ao campo Valor Base onde fora 
consultada a Prévia no passo anterior. 

Será aberta a tela abaixo, realizar o upload da nota fiscal, e clicar em Incluir:
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Após será aberta a tela abaixo, clicar em “Enviar Nota fiscal”:

Com o envio realizado com sucesso será atualizado o Status da nota fiscal para “Em análise” 
conforme abaixo:

32



MUNICÍPIO DE CAXIAS DO SUL
INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA E ASSISTÊNCIA MUNICIPAL – IPAM

Após o IPAM fará a análise desta nota fiscal. A mesma poderá  não ser aceita por algum motivo,
portanto é necessário acompanhar se a mesma foi aceita pelo IPAM.

 12 . Como visualizar relatório dos valores pagos e glosados pelo IPAM?

 12.1 Demonstrativo de Análise de conta

Utilizado para visualizar detalhes dos beneficiários, evento, valor glosado e código de glosa 
aplicada pelo IPAM.

Acessar opção de menu Faturamento→ Demonstrativos→ Análise de conta:
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Será aberta a tela abaixo, será necessário informar o número do protocolo e após clicar em “Baixar 
demonstrativo”:

Será impresso o modelo de relatório abaixo:
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Para os prestadores que realizam o envio do faturamento através de arquivo xml, também terá 
disponível a opção para “Baixar xml”.

 12.2 Demonstrativo análise de pagamento

Acessar opção de menu Faturamento→ Demonstrativos→ Análise de pagamento→ Pagamentos:
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Será aberta a tela abaixo, poderá ser realizado o filtro por data de pagamento ou por competência, 
após clicar em “Baixar demonstrativo”:
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Obs.: A data de pagamento deverá ser a data prevista do período, será o último dia útil do mês.

Para os prestadores que realizam o envio do faturamento através de arquivo xml,  também terá
disponível a opção para “Baixar xml”.

Será apresentado o demonstrativo de pagamento no modelo abaixo:
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 13 . Como realizar recurso de glosa?

Caso o IPAM não tenha realizado o pagamento de determinado atendimento, o prestador de serviço
poderá  realizar  a  solicitação  do  recurso  de  glosa  para  revisão  do  valor.  É  disponibilizado  ao
prestador o prazo de 60 dias após o pagamento para realizar esta operação no Portal.

Importante: Todos os recursos de glosa deverão ser realizados através do Portal da Saúde.

 13.1 Etapa 1: Encontrar Lote de Pagamento

Acessar Lotes de pagamento→ Pesquisar Lotes

Será aberta a tela abaixo, com a lista dos últimos lotes enviados, caso deseje filtrar outro lote, clicar
em Filtrar:
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Será aberta a tela abaixo, onde poderá ser informado qualquer tipo de filtro a critério do usuário em
sua  pesquisa,  poderá  ser  informado o  nº  do  lote,  protocolo,  por  tipo  de  guia,  por  situação do
protocolo e por período de registros, após clicar em Pesquisar:

 13.2 Etapa 2: Visualizar Detalhes do Lote

Para prosseguir com o recurso de glosa deverá ser clicado na caixa de seleção conforme abaixo,
após serão habilitados os botões acima, clicar em “Detalhes do Lote”:
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 13.3 Etapa 3: Criar Lote de Recurso de Glosa

Será apresentada a tela abaixo, onde será possível visualizar os valores informados, valor glosado,
após clicar no botão “Recurso de glosa”:

Será apresentada a mensagem de confirmação abaixo, clicar em “Sim, incluir novo recurso“:
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 13.4 Etapa 4: Visualizar motivos de glosas IPAM - Guia

Na próxima tela será apresentada as informações do lote de recurso e na área de “Guias com glosas
a recursar” serão listadas as guias com glosas que poderão ser recursadas. Para visualizar o motivo
da glosa, clicar na caixa de seleção da guia desejada e após clicar em “Exibir detalhes das glosas”:

Na próxima tela será apresentado o descritivo das glosas realizadas pelo IPAM:

 13.5 Etapa 5: Recursar guia ou por procedimento

O  recurso  de  glosa  poderá  ser  realizado  em  nível  de  guia  (recurso  do  valor  total) ou  por
procedimento (recurso de valor total ou parcial).

 Recurso por Guia:

41



MUNICÍPIO DE CAXIAS DO SUL
INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA E ASSISTÊNCIA MUNICIPAL – IPAM

Após  compreender  o  motivo  do  recurso,  fechar  a  tela  de  descrição  das  glosas  e  com  a  guia
selecionada, clicar em “Recursar Guia”:

Será aberta a tela abaixo, para cada motivo de glosa realizar o preenchimento da justificativa e após
clicar em “Salvar Justificativas”:

Recurso por procedimentos:

Com  a  guia  selecionada,  clicar  em  “Buscar  procedimentos”,  na  área  “Procedimentos  da  guia
selecionada com glosa a recursar” serão listados. Clicar na caixa de seleção do procedimento que se
deseja recursar e clicar em “Recursar procedimento”:
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Será aberta a tela abaixo, preencher o Valor do recurso, informar as justificativas das negações e
após clicar em “Salvar Justificativas”:
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 13.6 Etapa 6: Incluir anexo no recurso de determinada guia

Caso seja necessário anexar alguma documentação para comprovar o recurso desta guia, com ela
selecionada,  na  área  abaixo  em  “Documentos  anexos  da  guia  selecionada”  clicar  em “Incluir
Anexo”:

Na tela abaixo clicar na área para realizar o envio do arquivo, após selecionar o tipo do anexo e
clicar em “Incluir”:
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 13.7 Etapa 7: Enviar recurso

Realizar este procedimento para tantas as guias que se deseja recursar e após no topo da página
clicar em “Enviar Recurso”:

Após enviar, para confirmar se o lote foi enviado com sucesso, será atualizado no campo “Situação
do Recurso” com a descrição “Enviado”:

 13.8 Etapa 8: Imprimir Capa do Lote

Após  realizar  o  envio  do  recurso  será  apresentada  a  opção  “Impressão  Recurso”  realizar  a
impressão de 2 vias, e realizar a entrega no IPAM junto com a documentação física se houver.

 13.9 Como excluir recurso de glosa?

Caso deseje excluir o recurso clicar no botão “Excluir Recurso”:
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 14 . Como imprimir declaração de Retenção de INSS Mensal:

Acessar opção de menu Faturamento→ Demonstrativos→ Declaração de Retenção de INSS 
Mensal:

Será aberta a tela abaixo, informar o mês e clicar em “Baixar demonstrativo”:
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 15 . Como imprimir guias TISS para realizar solicitação de exames ou 
procedimentos?

Guias utilizadas para o médico realizar a requisição de exames ou procedimentos.

No Portal da Saúde acessar menu Autorização→ Impressão de Guias TISS

Será aberta a tela abaixo onde poderá ser realizada a impressão dos modelos de guia TISS:
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