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Introdução 
 

 
O presente Manual tem o propósito de auxiliar os prestadores no 

processo de “FATURAMENTO AUTOMÁTICO”, utilizando o PORTAL do STM. 

Nesse tipo de faturamento, não é necessário o envio do arquivo XML. 

Atenção! É necessário que as guias tenham sido preenchidas e geradas 

pelo Prestador no Portal WebPlan. 
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Passo a passo do Faturamento Automático 

Entrar no Portal, clicar no ícone WEBPLAN-MÉDICO 
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Fazer o Login e clicar em “ENTRAR” 

 
Tipo de Acesso: HOSPITAL/CLÍNICA 

Usuário: Seu CNPJ 

Senha: 
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➢ Página inicial do Portal WebPlan 
 
 

 
 

 
➢ Clicar em GUIAS. 
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➢ Escolha o tipo de Guia a ser preenchida. 
 

 

 

 
➢ O exemplo abaixo será do preenchimento da Guia de Consulta. 

 
 



7  

➢ Após o preenchimento de todos os campos obrigatórios, clicar em “SALVAR”. 
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➢ Após salvar a Guia, será aberta uma janela (Pop-up) conforme modelo abaixo. Nos 
casos de Autorização Automática, é liberada a impressão da Guia. 

 

➢ A Guia, no Portal WebPlan em Localizar Procedimentos, levará alguns minutos para 
processar e habilitar para impressão. Portanto, a impressão da Guia deverá ser feita 
conforme modelo anterior. 
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➢ Faturamento das Guias/Procedimentos realizados. 

Clicar no ícone  Faturamento dos atendimentos. 
 

 
➢ Após clicar no ícone Faturamento dos Atendimentos, será exibida uma opção, na qual 

o prestador deverá informar a data final do período a faturar, a data inicial não poderá ser 
alterada (será sempre a data posterior à data final do mês anterior de faturamento). 

➢ Depois que o prestador informar o período a faturar, clicar em Gerar Lote. Então, será 
exibido um Pop Up pedindo a confirmação da geração do lote. 

 

 

 

➢ Ao clicar em SIM, o lote com as guias será gerado para que o prestador possa iniciar 
o processo de conferência do faturamento. Será exibida uma mensagem confirmando a 
geração do lote. 

 



10  

➢ Ao gerar o lote, será exibido conforme grid abaixo. Neste momento, o prestador 

poderá iniciar o processo de conferência. 

 

• Protocolo: é o código do protocolo gerado para este lote. Através destecódigo, o 
servidor do STM poderá localizá-lo dentro da rotina do módulo financeiro. 

• Data Inicial: período inicial do faturamento, não poderá ser alterado. 

• Data Final: período final do faturamento. 

• Data da Solicit.: data que o prestador fez a solicitação do faturamento. 

• Data do Process.: data que o STM realizou o processamento do lote no módulo 
financeiro. 

• Cód. Fatura: código da fatura gerado através do processamento do lote no módulo 
financeiro. (Gerado pelo Faturista do STM) 

• Situação: status atual do lote. (Aguardando Envio ou Enviado) 

• Valor: valor da somatória das guias. Este valor poderá ser alterado conforme 
conferência das guias. Por exemplo: caso o prestador remova uma guia (não queira 
que determinada guia seja enviada), este valor sofrerá alteração, pois o somatória 
final será realizado apenas das guias que foram enviadas para o faturamento. 
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GRID 

1 - (Imprimir Capa)  : imprime a Capa do Lote (Informações sobre o Lote). Neste 
caso, a impressão deverá ser feita após envio do lote, a fim de garantir a confiabilidade dos 
valores e a remoção da marca d’água. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 - (Imprimir Sintético)  : Imprime o relatório sintético (Contêm todas as Guias do Lote e 
os Valores). A impressão deverá ser feita após envio do lote, a fim de garantir a confiabilidade 
dos valores e a remoção da marca d’água. 
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3 - (Procedimentos a faturar) : imprime os procedimentos que foram seleionados para 
serem enviados. Emite os dados na tela com as informações das guias que se encontram no 
lote, com opção de impressão também. Se deseja voltar para o grid anterior, basta clicar no ícone 

. 
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4 - (Continuar conferência) : nesta opção, será aberta uma nova tela onde o prestador 
poderá efetuar a conferência das guias contidas no lote. Neste momento, serão habilitadas 
as guias para comporem o Lote. 

➢ AS FUNCIONALIDADES DESTA TELA SÃO: 

• Voltar ao grid: para voltar ao GRID anterior, basta clicar no ícone  , que encontra-se ao 
lado da nomenclatura "Protocolo". 

• Filtros: o prestador terá a opção de filtrar na tela as guias com os seguintes status: 
Conferidos, Não conferidos, Removidos e Não confirmados. 

 

➢ Opções para clicar e mudar o status: 

 Não Conferidos: Os procedimentos que ainda não foram conferidos pelo Prestador; 
 Conferidos: Os procedimentos que já foram conferidos pelo Prestador; e 
 Removidos: Os procedimentos que foram removidos pelo Prestador, esses não 

farão parte do Lote a ser enviado. 

Modificar Todos  : Uma vez clicando, todos os procedimentos terão seus status 

mudado em massa. 

IMPORTANTE!!! Caso exista algum procedimento da Guia que o paciente não tenha 

feito, o procedimento deverá ser excluído clicando no ícone abaixo do valor até 

aparecer o ícone . 

***As Datas de Realização dos procedimentos deverão ser preenchidas conforme 
as datas das Guias assinadas*** 

 

 

➢ À medida que vai clicando sobre os ícones  , o status da guia será alterado 
conforme o ícone escolhido. Lembrando que este status, afetará nas guias que forem enviadas. 
Importante escolher o ícone CONFERIDO ou REMOVIDO.. 
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➢ Opção para edição das Taxas, Mat/Med e Outros. 
 

➢ Taxas: Localizar o Item pelo nome, ajustar valor pela Tabela de Taxas e Diárias do STM 

(se necessário), colocar a quantidade e depois clicar em adicionar  , Caso o Prestador 

deseje editar ou excluir algum item, basta clicar em  para editar e  para exluir. 
 

➢ Material/Medicamento: Localizar o Item pelo nome, colocar a quantidade e depois clicar 

em adicionar  . Caso o Prestador deseje editar ou excluir algum item, basta clicar em  

para editar e  para exluir. 
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5 - (Cancelar)   : cancela o lote. 

6 - (Anexo)  : Anexo. 

➢ Após realizada a conferência, caso esteja tudo de acordo, o prestador poderá clicar na 
opção "ENVIAR". O sistema irá exibir um alerta de confirmação do envio do Lote e após a 
confirmação, será exibido um aviso que o Lote foi enviado. 
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➢ Ao clicar em SIM, o sistema enviará o lote (Via WebPlan) para que o STM possa 
prosseguir com a rotina de processamento. 

ATENÇÃO: Ressaltamos que, as guias que estiverem com o status REMOVIDO, não serão 

enviadas. 

➢ Caso, no envio do Lote, não tenha nenhuma Guia conferida, aparecerá a seguinte 
mensagem: 
 

➢ Caso, no envio do Lote, tenham Guias conferidas e não conferidas, o sistema fará o alerta também, 
informando sobre esta situação. Caso o prestador prossiga, a guia será enviada normalmente, não 
tendo empecilho nesta execução. Neste caso, será exibida a seguinte mensagem: 
 

➢ Após concluído o envio do lote, o status ficará como "ENVIADO" no GRID do Faturamento 
Automático. Neste momento, será retirado do GRID o ícone “CONTINUAR CONFERÊNCIA 

”. 
 

➢ O prestador deverá imprimir a “CAPA DO LOTE ” e o “RELATÓRIO SINTÉTICO ” 
para anexar à fatura (CAPA DO LOTE / RELATÓRIO SINTÉTICO / GUIAS ASSINADAS DO 
PLAS / DOCUMENTOS DOS BENEFICIÁRIOS), a fim de peticionar no SEI/JMU entre o 
primeiro e o quinto dia útil de cada mês. Porém, o faturamento automático poderá ser realizado 
durante todo o mês, mas gerado apenas 01 Lote por dia. Boas práticas indicam que o melhor 
é acumular guias para gerar apenas um lote. 
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Dúvidas e esclarecimentos sobre a Criação de Guias no PORTAL 
poderão ser sanadas pelo telefone (61) 3313-9361. 

 
Dúvidas e esclarecimentos sobre o Faturamento Automático poderão 

ser sanadas pelo telefone (61) 3313-9243. 


