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1. Site

Acessar o site da Unimed S3o José dos Campos, www.unimedsjc.com.br, selecione “Servigos”,
“Servigos para o prestador”, “Padrao TISS":

Abrira a tela a seguir, selecione: “Acessar sistema de digitacdo e geracdo de guias (FaciliTiss)".

Padrao TISS
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2. Login

No campo “Aplicativo” é necessdrio selecionar a op¢ao “Novo FaciliTiss — TISS Versoes 3.xx.xx”,

no campo seguinte deve-se inserir o e-mail e senha fornecidos pela Unimed a cada prestador e
clique em “Entrar”.

Area de Login do Facilitiss

Informe o e-mail e senha para acessar sua conta

Aplicativo

Novo Facilitiss - TISS Versoes 3.xx.xx v

E-mail

E3

. COMODO

SSL | ambiente seguro

3. Complemento de Cadastro

No primeiro acesso ao sistema serd solicitado o preenchimento de alguns dados bdsicos, para que
seja possivel dar inicio a utilizagdo do mesmo.



4. Cadastro Operadora, solicitante e executante

Deve-se cadastrar trés itens no sistema antes de iniciar o preenchimento das guias:
a) Operadora: Item obrigatério;
b) Solicitante: Item obrigatério;

<) Executante: Item opcional, se ndo for cadastrado, o executante serd a prépria clinica.

Operadora: Va ao menu Configuracdes e clique em “Cadastro de Operadoras”.

Aserturs  Pacentes v Agenda v Guas s Fetuamento »  Relstdnos v Corfguracles © Suponte ~ AR

O cadastro da Operadora deve ser feito conforme a imagem abaixo:

Observagao: O campo “Sua Identificacao na Operadora de Salide” deve conter a matricula da clinica
na Unimed e o prefixo “0004”, conforme imagem.

Exemplo: 0004300047
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4.1. Profissional Solicitante
Clicar em “Adicionar Novo Profissional Solicitante”.

FACILITISS

Abertiura Pacienttes ~ Agends ~ Guaas ~ Fatutamento ~ Relatooos ~ Configuragbes ~ Suporte -

Cadastro de Profissional Solicitante
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Preencher os campos, conforme exemplo abaixo:
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4.2. Profissional Executante
Va ao menu Cadastros e clique em “Cadastro de Profissionais Executantes”.

FACILITISS

Abertura Pacsentes ~ Agenda ~ ( *  Faturamento ~ Redatonos ~

Cadastro de Operadoras

Cadatro de Profusionas Ceecutantes C

Cadaatro de Profnucnas Sobctantes
Cadaatro de Valores Cobrados
Cadastro de Usudnos

Contguragies de Agendas

Controle da Conta

Clicar em “Adicionar Novo Profissional Executante”, conforme imagem a seguir:

FACILITISS

Abertura Pacentes ~ Agenda ~ Gunas ~ Faturamento ~ Relatonos ~ Cordguragles ~ Suporte ~

Cadastro de Profissional Executante

' AURELIO TUCCT DE ALMEDA ‘ 225128
- EDUARDO RODRIGUES BENTO COSTA . 225125
JULO AMADO ' 225250
SERASTIAO BATISTA LEITE 25210

| Adconar Novo Profssonal Executante

Preencher os campos, conforme exemplo abaixo:

FACILITISS
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5. Incluir guias
5.1. SP/SADT

No topo da pégina clique em “Guias” e logo ap6s em “Guia de SP/SADT”

FACILITISS

Abertura  Pacenies ~  Agenda~ Gum~  Fatutamento ~ Relatéecs +  Configuractes ~
Guua de SP/SADT

Guw de Corsua

Guia de Honordeos Indvaduas

Guw de Resumo de Intemacio

Fesgusar Guas

Observacdo: Durante o preenchimento da guia os campos obrigatérios serdo destacados em
vermelho, conforme exemplo abaixo.
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Durante o preenchimento dos campos “Numero da carteira” e “Nome” serd possivel observar que
apds o primeiro preenchimento o sistema memoriza e relaciona as numeragdes das carteirinhas
com os nomes dos beneficidrios e também o cédigo na operadora com o nome do contratado.
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Na secdo “Procedimentos e Exames realizados” apds o preenchimento dos campos necessarios, é
possivel adiciona-los a guia clicando no bot3o “+” indicado pela seta. Para apagar um procedimento,
deve-se clicar no botdo “-*. Lembrando que ndo é possivel editar um procedimento j3a incluido.

Procedmentos ¢ Exames Reakzados

Data e Hora Incial Hoea Final

| = 1

Tabela Codgo do Procedimento Descricdo

| ' I

Quantidade Via Tec Fator Red/Acréic Valor Usstiano : Valor Total

| - 3| | | (] -

5.2 Outras Despesas

O processo é o mesmo dos procedimentos acima citados, onde é possivel deletar e excluir cada
item, porém ndo é permitido editar apéds inclusao.

FACILITISS
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Aofinaldo preenchimento, setodas asinformagdes obrigatdrias estiverem devidamente preenchidas
a guia serd salva e exibira a mensagem abaixo, caso contrdrio o sistema ird indicar o campo faltante
em vermelho.
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imprimir esta guia abrir nova guia em branco



6. Fechamento de Lote

Para fechamento do lote de guias vd até as abas no topo da pdagina clique em “Faturamento”, em
seguida clique em “Fechar Lote”.

FACILITISS

Agenda

Nesta etapa é preciso preencher os campos “Operadora” e “Tipo de Guia” obrigatoriamente, os
outros campos sao opcionais.

Apods preencher os campos clique em “Pesquisar Guias”.

FACILITISS

Abertra Pacentes Agenda Gunas S L Conhguraghes Suporte

Ap6s os resultados serem carregados selecione as guias que deseja incluir no lote e clique no botao
“Fechar Lote”, conforme exemplo abaixo.
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Ao clicar em “Fechar Lote” ird abrir a janela abaixo. Deverao ser informados més e ano referentes a
operacao atual.

Para fechar o lote informe um més de referéncia e o tipo de ordenagio

Referéncia dezembro v 2014 v

Ordenagde | Data de Preenchimento v

fechar esie loke

Observacao: Estas datas sao diretamente ligadas ao calendario de entregas fornecido pela Unimed
aos prestadores.

7. Gerenciamento de Lotes
7.1 Geragao de arquivo XML

Para gerar o arquivo XML clicar em “Faturamento” e depois em “Gerenciar Lotes”.

FACILITISS

Nesta etapa podemos visualizar todos os lotes gerados até o momento. Apds localizar o lote que
deseja, clique em “Baixar XML".

FACILITISS
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Ap6s clicar em “Baixar XML” ird aparecer a seguinte janela perguntando se “deseja salvar o arquivo”,
selecione a opcdo “salvar” e uma tela similar a imagem abaixo ird aparecer.

FACILITISS
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Selecione a opcdo “Salvar Como”:

Dases 01 oy wivie 00000000000000000026_ 1646041639541 245 28718011641 204 el (1,85 K11} do faciitingd combe?

L2 — g

Escolha o local em que deseja gravar o arquivo e clique em “Salvar”.
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7.2. Alteracio de dados apos geragao do XML

Para alterar a guia TISS clicar em “Faturamento” e depois em “Gerenciar Lotes”.

FACILITISS

Abertura Pacentes ~ Agenda ~ Guias ~ Faturamento ~ Relatonos ~ Configuragbes ~ Suporte ~

Fechar Lote

Gerenciar Lotes

10



Localizar o lote que contém a guia que deseja altera, clique em “Gerenciar Lote”.

QRer Lwta B Pownemacts ©
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Depois clicar em “listar guias do lote” e depois “abrir guia”

Gerenciamento do Lote 29
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Realizar as alteragdes necessarias e clicar em “Gravar Informagdes da Guia”.
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8. Capade Lote

Voltando na tela de Gerenciamento de Lote, clique no campo “Capa de Lote”, e uma tela similar a
imagem abaixo ira se abrir, onde é possivel visualizar todas as guias que foram inclusas neste lote.

FACILITISS
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Esta capa de lote deve ser impressa e enviada junto com as guias fisicas para Unimed no dia
estipulado no calenddrio de entregas.
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9.Suporte Técnico FaciliTiss

Dentro da FaciliTiss é possivel abrir um chamado para que os desenvolvedores do sistema possam
solucionar alguns problemas na ferramenta, por exemplo, lentid3o, Guia nao salva, problemas de
cadastro, etc.

Para abrir o chamado clique em “Suporte”, “Chamados de Suporte” e em seguida em “Abrir Novo
Chamado de Suporte”, conforme imagem abaixo:

Abertura Pacientes ~  Agenda~  Guiss ~  Faturamento ~  Relatdnos +  Configuragtes ~

12



Chamados de Suporte

Abrk Novo Chamado de Suporie

CHAMADOS EM ATENDIMENTO

CHAMADOS AGUARDANDO POR FECHAMENTO PELO CLIENTE

CHAMADOS ENCERRADOS

Abrira a tela a seguir, identificar com o “Assunto” e “Relatar o problema/duvida”.

Chamados de Suporte

Novo Chamado de Suporte

Assunto

n

Relato (o5 atendimentos sa0 realizados de 2* a 6*, entre as 9:00 e a5 17:00)










