
2021 © Caixa Econômica Federal - Saúde CAIXA Portal de Serviços | v. 1.3.106 

MANUAL DE USO DO PORTAL DE SERVIÇOS DO SAÚDE CAIXA 

(ACESSO CREDENCIADOS) 



2 

Sumário 

Alterações por versão....................................................................................................................................................... 3 

O que é o Portal de Serviços do Saúde CAIXA? ............................................................................................................... 4 

Canais de Atendimento Gestão da Rede Credenciada.................................................................................................... 4 

Acessibilidade ................................................................................................................................................................... 5 

Acesso a nova versão do portal pelos credenciados....................................................................................................... 5 

Cadastramento do credenciado....................................................................................................................................... 5 

Painel de Avisos ................................................................................................................................................................ 6 

Consulta dos Dados Cadastrais ........................................................................................................................................ 7 

Consulta de Autorizações................................................................................................................................................. 7 

Consulta de Status de Protocolo e Status de PEG Reapresentado ou recursado........................................................... 8 

Pesquisa de Protocolos Enviados..................................................................................................................................... 9 

Consulta Prévia de pagamento ...................................................................................................................................... 10 

Consulta Pagamentos..................................................................................................................................................... 10 

Demonstrativo de Imposto de Renda............................................................................................................................ 11 

Demonstrativo de Contribuição Federal........................................................................................................................ 12 

Consulta de Elegibilidade ............................................................................................................................................... 12 

Digitação de Lote-guias .................................................................................................................................................. 13 

Digitação de novo Lote-guias ..................................................................................................................................... 13 

Digitação de guias de consulta................................................................................................................................... 14 

Digitação de guias – SP / SADT................................................................................................................................... 17 

Digitação de guias de tratamento odontológico ....................................................................................................... 22 

Consulta e transmissão de Lote-Guias Protocoladas .................................................................................................... 25 

Impressão da Capa de Lote ............................................................................................................................................ 27 

Envio de arquivo XML..................................................................................................................................................... 28 

Consulta de arquivos XML.............................................................................................................................................. 28 

Consultar Tabela de preços negociados ........................................................................................................................ 29 



Alterações por versão 

Versão 1.1 do presente manual 

I. Revisão da rotina de digitação e consulta de lote-guias (maior detalhamento do processo); 3 

II. Inclusão de informações sobre a geração da capa de lote; 
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O presente manual foi desenvolvido, exclusivamente para a compreensão e esclarecimento de dúvidas 

geradas na utilização do novo portal de serviços do Saúde Caixa. Seu conteúdo é focado em sua 

utilização pelos credenciados, Pessoas Física e Jurídica, acessível através do endereço 

https://saude.caixa.gov.br/portalprd. 

O que é o Portal de Serviços do Saúde CAIXA? 

O portal de serviços oferece às empresas e profissionais liberais credenciados do Saúde Caixa, 

informações e ferramentas que visam a facilitar as rotinas de atendimento dos beneficiários, bem como 

a gestão operacional e financeira dos procedimentos realizados. 

Canais de Atendimento Gestão da Rede Credenciada 

Telefone: 0800 095 60 94 

Horário de atendimento: Todos os dias, 24h 

Portal de serviços: https://saude.caixa.gov.br/portalprd (Link temporário para testes) 

Site da Central de Atendimento: http://www.centralsaudecaixa.com.br/ 

Mês/ano publicação: 03/2022 

https://saude.caixa.gov.br/portalprd
https://saude.caixa.gov.br/portalprd
http://www.centralsaudecaixa.com.br/
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Acessibilidade 

O novo Portal de Serviços oferece novas opções , com intuito de garantir maior acessibilidade 

a todos os seus usuários. Após realizar o login no portal, o menu superior do portal apresenta funções 

para aumento das fontes do portal , sua redução e a opção para ativação da versão em alto 

contraste através do botão , o qual visa facilitar a leitura dos usuários . 

Acesso a nova versão do portal pelos credenciados 

O acesso a nova versão permanece o mesmo já utilizado na versão atual do portal de serviços, 

acessível em https://saude.caixa.gov.br. Caso tenha dificuldades no acesso, está disponível a opção 

“esqueceu sua senha” que encaminhará uma nova senha ao e-mail já cadastrado. 

Cadastramento do credenciado 

Para os novos credenciados ou para aqueles que nunca realizaram o acesso ao portal de serviços, a 

opção “Cadastre-se aqui” presente na tela de login do portal iniciará o processo de cadastramento: 

https://saude.caixa.gov.br/
https://saude.caixa.gov.br/
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Em seguida, o credenciado deverá selecionar o Perfil: “Prestador”, o Tipo Pessoa (Física ou 

Jurídica), preenchendo seu CPF/CNPJe seu e-mail de contato: 

Caso o sistema apresente a mensagem que o cadastro já existe ou que o endereço de e-mail não foi 

localizado, será necessária realizar a atualização cadastral dos dados junto à central de atendimento, 

informando um endereço de e-mail válido e atualizado. 

Painel de Avisos 
Após o login, a navegação é feita através do menu na lateral esquerda, sendo a primeira opção o 

painel de avisos do plano, utilizado para comunicações diversas: 
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Consulta dos Dados Cadastrais 

A opção “Administração” quando selecionada exibe o submenu “Dados Cadastrais”, o qual permite a 

conferência dos principais dados cadastrais presentes na base do Saúde Caixa. 

Caso algum dado esteja incorreto ou desatualizado, entrar em contato com a nossa Central de 

Atendimento para realizar as devidas correções. 

Consulta de Autorizações 

O menu “Consultas”, revela as diferentes opções disponíveis para a pesquisa de solicitações, 

protocolos e PEGs. Através da opção “Status de solicitação de autorização prévia” é possível emitir a 

guia de autorização vinculada a um beneficiário. Para tal são obrigatórias as informações dos campos: 

data inicial e final, bem como, a informação do beneficiário pesquisado: 
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Consulta de Status de Protocolo e Status de PEG Reapresentado ou recursado 

As opções “Status do Protocolo” e “Status de PEG reapresentado/recurso de glosa” permitem a 

consulta direta através da digitação do número do protocolo: 
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Ao clicar no botão “Consultar”, o portal retorna os detalhes da guia vinculada ao número do protocolo 

pesquisado: 

Pesquisa de Protocolos Enviados 

Para pesquisar o número dos protocolos em uma data ou período, a opção “Protocolos Enviados” 

oferece as opções de filtro por “Data de Recebimento” ou “Data de Pagamento”: 
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Consulta Prévia de pagamento 

O menu “Financeiro” permite consultar a prévia de pagamento nas últimas duas competências, nos 

últimos 30 dias, ou ainda, em um período customizado através da opção “nova consulta”: 

Ao clicar no ícone do olho, na coluna “ações”, o sistema exibirá uma nova janela trazendo os 

protocolos e seus respectivos valores. 

Consulta Pagamentos 

A opção “Consulta Pagamentos” exibe os últimos pagamentos realizados e sua respectiva situação. 

Através do ícone azul, na coluna “ações” é possível consultar individualmente todos os protocolos 

presentes em cada pagamento e seu respectivo valor de glosa, se for o caso: 
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Demonstrativo de Imposto de Renda 

Ainda dentro do menu Demonstrativos, está disponível a opção de emissão do demonstrativo de 

Imposto de Renda. Para emissão do relatório, preencher o campo “Ano de referência” e em seguida 

clicar no botão “Solicitar”. O relatório será gerado e disponibilizado na mesma página para download: 
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Demonstrativo de Contribuição Federal 

Também através do menu Demonstrativos, o(a) credenciado(a) poderá realizar a emissão do 

Demonstrativo de Contribuição Federal. Para emitir, informar o Ano de referência desejado e clicar no 

botão “Solicitar”. O portal processará a solicitação e dentro de alguns minutos, retornará na mesma 

página o relatório disponível para download: 

Consulta de Elegibilidade 

O novo portal oferece também, a opção de consulta de elegibilidade do beneficiário de forma simples, 

bastando realizar a digitação do número do cartão Saúde Caixa do beneficiário que busca o 

atendimento: 
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Digitação de Lote-guias 

A opção Digitação de Lote-Guias”, está disponível no menu lateral e apresenta as opções de digitar e 

consultar lote-guias protocoladas, além de opção para impressão da capa de lote. 

Digitação de novo Lote-guias 

Ao clicar na opção “Digitar novo Lote- Guias”, a seguinte tela é exibida, na qual deve ser selecionado 

em “Registro na ANS” o plano “Caixa Economica Federal – Saúde Caixa” seguido do tipo de guia TISS 

e o nome do Prestador: 

Ao clicar em “Salvar”, o portal exibirá a nova aba “Guias”, a depender do tipo de guia Tiss selecionado 

na etapa anterior. Ao selecionar a aba, é exibido o botão “Inserir uma nova guia” que ao ser clicado, 

exibirá os formulários para digitação das informações pertinentes ao atendimento. 

No exemplo abaixo, a aba criada é correspondente ao tipo de guia Tiss de consulta: 

Seleção do Plano de Saúde 

Seleção do Credenciado Seleção do Tipo de guia 
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Digitação de guias de consulta 

A digitação de guias de consulta exibe os seguintes campos obrigatórios para preenchimento, os 

quais são destacados na imagem de exemplo a seguir: 

Nº informado escolhido pelo próprio prestador 

Preencher o nome ou nº do cartão do beneficiário. Em seguida selecionar na lista 
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Todos os campos contendo o asterisco vermelho (*) são de preenchimento obrigatório. Ao concluir o 

preenchimento de todos os dados da guia, clicar no botão salvar. Caso seja necessário incluir uma 

nova guia, basta clicar no botão “+ Novo”. Após finalizar a digitação das guias de consulta, selecionar 

a opção “Finalizar digitação”. 

Para consultar, editar ou transmitir uma guia de consulta, utilize a opção “Consultar Lote-Guias 

Protocolados”: 

Preencher o Código CNES do prestador executante 

Preencher o nome do prestador que executou o atendimento. 
Atenção: PRESTADOR EXECUTANTE É O PRÓPRIO CREDENCIADO! 

Preencher o nome do profissional executante do procedimento 
para que os demais campos nome, CRM e UF sejam preenchidos 
nos demais campos. 

Preencher o código CBO-S do 
conselho do profissional executante 

Preencher o valor do 
procedimento 

Preencher a tabela 
correspondente 

Preencher o código 
de evento. 
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Os botões exibidos correspondem as seguintes funções: (Editar dados do lote-guias salvo); 

(excluir lote -guias); (transmitir lote -guias). Para de fato encaminhar o lote -guias para o Saúde 

Caixa, utilizar a terceira opção. 

Importante: após a transmissão do lote-guias, ao consultar o status da transmissão, é prevista a 

exibição da seguinte mensagem: 

O código Glosa 5012 indica apenas que o protocolo ainda não foi tratado pela operadora. O 

processamento leva em média 3 horas para ser realizado. Durante esse prazo, a mensagem acima será 

exibida. 
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Digitação de guias – SP / SADT 

Após o cadastramento do “lote-guias”, a aba para digitação de Guias – SP/SADT” é exibida na parte 

superior da tela. Ao selecioná-la, será necessário preencher os dados obrigatórios conforme tela a 

seguir: 

Nº informado escolhido pelo próprio credenciado 

Preencher o nome do profissional solicitante para que os demais campos nome, CRM e UF sejam 
preenchidos nos demais campos. Atenção! Profissional solicitante é quem solicitou o procedimento. 

Preencher o nome do prestador que executou o atendimento. 
Atenção: PRESTADOR EXECUTANTE É O PRÓPRIO CREDENCIADO! 

Preencher o código CBO-S do 
conselho do profissional executante 
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Após preencher todos os campos obrigatórios, será possível salvar a guia ou salvar a guia e realizar 

em seguida a inclusão de uma nova. 

Ao clicar em salvar, será exibida nova aba para digitação de “Procedimentos/Eventos executados”: 
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Ao clicar na aba, o seguinte botão será exibido para início do processo de inclusão dos procedimentos 

realizados: 

Uma janela será exibida trazendo o formulário para preenchimento dos dados de cada procedimento. 

Os campos marcados com * são de preenchimento obrigatório. Nas imagens a seguir detalhamos 

alguns dos principais campos: 

Lembramos que em caso de procedimentos em série, como fisioterapia ou psicoterapias, deverá 
ser incluído um evento para cada sessão, ou seja, se o beneficiário realizou 10 sessões, deverão 
ser preenchidos 10 eventos distintos na guia. 
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Após o preenchimento de todos os dados obrigatório do procedimento, clique em “Salvar” na parte 

superior da janela para finalizar a inclusão do procedimento, ou em “Salvar/Novo” para abrir uma nova 

janela de inclusão de procedimento. Para os procedimentos que exigem a identificação de equipe, 

selecione a opção “Identificação da Equipe” na seguinte aba e clique em “Novo” para começar o 

cadastramento: 

Assim como nos demais formulários do portal, as informações marcadas com * são de preenchimento 

obrigatório: 
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Ao concluir a identificação da equipe clique no botão “Salvar” para finalizar o preenchimento. Os 

procedimentos salvos são exibidos na aba “Procedimentos/Eventos Executados, podendo ser 

removidos ou editados: 

Importante! Após digitar todas as guias do lote e seus respectivos procedimentos, é necessário 

clicar no botão “Finalizar Digitação” conforme tela abaixo: 

Remover o evento Editar o 
evento 
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Os lote-guias com digitação finalizada ficam disponíveis para consulta, edição ou exclusão no menu 

“Consultar Lote-Guias Protocolados”. É também nessa opção que os Lote-Guias deverão ser 

transmitidas. 

Digitação de guias de tratamento odontológico 

Primeiramente, realizar a inclusão de um novo lote-guias. O processo é descrito de forma detalhada na 

sessão “Digitação de novo Lote-guias” do presente manual. Para possibilitar a digitação de guias de 

tratamento odontológico o tipo de guia respectivo precisa ser selecionado durante a criação do lote: 

Após salvar o lote-guias, a aba para digitação de Guia de Tratamento Odontológico é exibida na parte 

superior da tela. Ao selecioná-la, será necessário preencher os dados obrigatórios conforme tela a 

seguir: 

Ao clicar no botão “inserir uma nova guia”, os campos marcados com * são de preenchimento 

obrigatório. Destacamos nas imagens a seguir os principais campos: 
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Nº informado escolhido pelo próprio credenciado 

Os campos “Tipo de atendimento” e “Tipo de Faturamento” são do tipo lista. Basta clicar 
sobre eles e selecionar a opção correspondente ao atendimento. 

Preencher o nome do prestador que solicitou o procedimento. Ao localizá-
lo na pesquisa, os demais dados de CRO, UF e CBO serão preenchidos. 

Pesquise o nome do prestador que executará o procedimento. Ao 
selecioná-lo, os campos Endereço e CNES serão preenchidos. 
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Após concluir o preenchimento e clicar no botão “Salvar”, ficará disponível uma nova aba no menu 

superior para inclusão dos dados de cada procedimento realizado: 

Ao selecionar a aba e clicar no botão “inserir procedimento”, uma janela será exibida para possibilitar 

o preenchimento dos dados pertinentes: 

Ao preencher todos os dados, selecionar a opção “salvar” ou ainda “Salvar e inserir novo 

procedimento” para incluir mais procedimentos. 
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Importante! Após digitar todas as guias do lote e seus respectivos procedimentos, é necessário 

clicar no botão “Finalizar Digitação” conforme tela abaixo: 

Com a digitação das guias completa e finalizada, resta ainda realizar a transmissão do lote-guias para 

o Saúde Caixa. A próxima sessão descreve como consultar os lotes digitadas e realizar sua 

transmissão. 

Consulta e transmissão de Lote-Guias Protocoladas 

A opção “Consultar Lote-Guias Protocoladas” permite, a qualquer tempo, verificar tanto os lote-guias 

em digitação (e realizar sua edição, exclusão ou envio) quanto aqueles já enviados para 

o Saúde Caixa: Para consultar, editar ou transmitir uma guia de consulta, utilize a opção 

“Consultar Lote-Guias Protocolados”: 
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Os botões exibidos correspondem as seguintes funções: (Editar dados do lote-guias salvo); 

(excluir lote -guias); (transmitir lote -guias). Para de fato encaminhar o lote -guias para o Saúde 

Caixa, utilizar a terceira opção. 

Após clicar no botão enviar, o portal retorna a mensagem “A ação foi executada”, permitindo em 

seguida que o(a) credenciado(a) confirme o envio na aba “Ocorrências” e a mensagem de retorno 

conforme tela abaixo: 

Importante: após a transmissão do lote-guias, ao consultar o status da transmissão, é prevista a 

exibição da seguinte mensagem: 
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O código Glosa 5012 indica apenas que o protocolo ainda não foi tratado pela operadora. O 

processamento leva em média 2 horas para ser realizado. Durante esse prazo, a mensagem acima será 

exibida. 

Impressão da Capa de Lote 

Para emitir a capa de lote-guias, em especial se for necessária realizar sua impressão, acesse a opção 

“Capa de Lote” localizada no menu “Digitação de Lote-Guias. Na página que será aberta, informe o 

número do protocolo deseja imprimir a capa: 

Ao clicar em “emitir Relatório”, aguarde alguns instantes até que a capa de lote seja gerada em formato 

.pdf na parte inferior da tela. Para visualizar o arquivo, clique sobre seu nome. 

O número de protocolo a 
ser informado aqui é o nº 
Protocolo da operadora, 
de 7 dígitos. 
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Atenção: caso a capa de lote seja gerada em branco (sem informações sobre as guias), verifique se o 

processamento do lote-guias já foi realizado pela operadora. O processamento dos protocolos ocorre 

em um prazo de até 2 horas após sua transmissão. Utilize a opção de consultar lote-Guias 

Protocoladas. 

Envio de arquivo XML 

O portal oferece a função de transferência de arquivo em formato XML gerado por sistema próprio do 

prestados, desde que respeitado o padrão TISS. Para realizar a transmissão do arquivo para o plano, 

selecionar a opção “Enviar arquivo” dentro do menu “Envio de arquivo XML”. O sistema aceita arquivos 

de até 8MB, exclusivamente no formato XML: 

Consulta de arquivos XML 

A opção “Envio de arquivo XML” oferece a opção de consulta de todos os arquivos transmitidos, bem 

como a realização de seu download novamente ou a importação de mensagens TISS: 
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Consultar Tabela de preços negociados 

A opção tabela de preços, presente no menu lateral apresenta a possibilidade de emissão de relatório 

contendo os preços negociados para cada evento junto ao Saúde Caixa. Para gerar o relatório, basta 

selecionar o Saúde Caixa no campo “Convênio”, clicar no botão “Emitir” e aguardar a geração do 

relatório. O tempo mínimo para geração do relatório é de 10 minutos e máximo estimado é de 120 

minutos, a depender do número de eventos negociados. 

Para realizar o download do relatório, basta retornar ao portal e verificar se o campo “Situação” foi 

alterado para “emitido”. Em seguida, basta clicar sobre o nome do arquivo “.pdf” gerado. 
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