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1° PASSO: Acessar o portal do prestador -> Clicar em Faturamento dos Atendimentos e 
fechar o faturamento do período selecionado

Importante: Concluído o anexo de documentos, o seu faturamento será analisado 
na operadora segundo as regras já estabelecidas.

2° PASSO: Após enviar o faturamento no NOVO WEBPLAN, aparecerá o ícone       no 
qual deverá ser anexado o faturamento, de preferência no formato PDF.

3° PASSO: Após selecionar o arquivo, favor clicar em ADICIONAR. Esta ação deve se 
repetir para cada anexo que será enviado:



Importante: Concluído o anexo de documentos, o seu faturamento será 
analisado na operadora segundo as regras já estabelecidas.

4° PASSO: Após anexar o documento conforme 3º passo, você visualizará o arquivo 
anexado conforme abaixo:

5° PASSO: Após o fechamento da análise por parte da operadora, ocorrerá até o último 
dia útil do mês para faturas entregues de 1º a 10. Assim sendo, será enviado um e-mail 
automático solicitando o aceite do faturamento analisado para geração do RPA 
(Recibo de Pagamento a Autônomos). O aceite será feito um para cada fatura e deverá 
ocorrer até o último dia útil do mês anterior ao pagamento, estando o pagamento 
condicionado ao aceite dado, ou seja, se não tiver aceite, não haverá pagamento.

Os aceites realizados após o prazo estipulado entrarão na próxima janela de 
pagamentos da Operadora (janelas com intervalo de tempo de 1 semana).
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6° PASSO: Em seguida preencha os filtros de competência e realize a pesquisa. Ao 
identificar seu faturamento em questão, pressione o ícone        para realizar o ACEITE. 

Em alguns casos é necessário desbloquear os pop-ups do site.

Pronto, está concluído! Agora você já consegue visualizar seu RPA. Ele é o espelho do 
pagamento que será realizado e contém as informações dos tributos retidos. Ele 
deverá ser arquivado, pois é o documento que lhe dará respaldo no caso de 
questionamentos dos órgãos fiscalizadores de tributos.

Se na ocasião do pagamento forem identificadas divergências, procurar a Operadora 
de imediato por meio do Fale Conosco. 
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