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1. Site

Acessar o site da Unimed S3o José dos Campos, www.unimedsjc.com.br, clicar no botdo “TISS".
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Na tela seguinte clique em “Acessar sistema FaciliTiss".
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2. Login

No campo Aplicativo é necessario selecionar a opc¢ao “Novo Facilitiss - TISS 3.02”, no préximo
campo deve-se inserir o e-mail e senha fornecidos pela Unimed a cada prestador, clicar em

“Entrar”.
Area de Login do Facilitiss

Informe o e-mail e senha para acessar sua conta

Novo Facilitiss - TISS 3.02 v

3. Complemento de Cadastro

No primeiro acesso ao sistema sera solicitado o preenchimento de alguns dados basicos para que
seja possivel dar inicio a utilizacdo do mesmo.



4. Cadastro Operadora, Solicitante e Executante

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

b) Solicitante: Item obrigatdrio;

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

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

FACILITISS

Aboetura  Pacentes ™ Agenda~ (e~ Faboemunto=  Aelttnos = Confguragdes~ | Suponte =

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

FACILITISS
Abertwa  Pacentes* Agenda= Guias~ Fatummenio = Aelatdnios =  Cosfiguragies =  Suporie = SAIR
o
38
LREAED 540 0004 + MATRICULA
L Tiss Veralo 3 02.00 -

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

Exemplo: 0004300047



5. Profissional Solicitante

Clicar em “Adicionar Novo Profissional Solicitante”.

FACILITISS

Abertura  Pacientes -

Agenda =  Guias =

Faturamento =  Relatérics >  Configurages =

Cadastro de Profissional Solicitante

Preencher os campos, conforme exemplo abaixo:

FACILITISS

Aberiurs  Paoebes > Agerda = Gk~ Fabemassnio =

Relatinics =

Configuragies =  Supome =

Cadasing de Profissional Salicitante
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6. Profissional Executante

Va ao menu “Configuragées” e clique em “Cadastro de Profissionais Executantes”.

FACILITISS

Abertura  Pacientes = Agenda~ Guias~  Faturamento=  Relatdrios =

Configuraghes = Suparte =
Cadastra de Operadioras
Cadasiro de Profismonais Executantos t &
Cadasirg oo Profissionals Solicitantes

Crdanira de Valores Cobrados

Cadastro de Usudrios

Configuragbes de Agendas

Caontrole da Conta

Clicar em “Adicionar Novo Profissional Executante”, conforme imagem abaixo.

FACILITISS

Abertura  Paceentes = Agenda~ Guias = Falummento~=  Relatonos =  Configuraghes =

Suporte =
Cadastro de Profissional Executante

Naine Cedign CHO

| AURELIO TUCCE DE ALMEIDA I 225125
E--EDU-‘-RDO RODRIGUES BENTO COSTA | 223125 -
JULIO AMADO . 225250
SEBASTIAC BATISTA LEITE | 225210

I Adhcicnar Novo Profissional Executanie

Preencher os campos, conforme exemplo a seguir:

Fﬁ:C[LETISS

Aberiua  Pacienies = Agenda= Guias- Falummento=  Relaidnos = Configuaghes -

Cadastro de Profissional Executante
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7. Incluir Guia

Para imprimir o protocolo é necessdrio clicar com o bot3o direito do mouse, e abrird uma janela
(semelhante a figura abaixo), selecione a opg¢ao “Imprimir”.

FACILITISS

Abertura  Pagentes~ Agenda~ Guas~  Faluramento~= Relaldrios~ Configuraches~  Suporte =

(ua de SPSADT
Cuna ge Consulta
Guia de Honoranos Indnaduas

Guia de Resumo de Intemacio

Pesouasar Guias {}1"

Durante o preenchimento da guia os campos obrigatérios serdo destacados em vermelho,
conforme imagem abaixo.
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Durante o preenchimento dos campos “Nidmero da carteira” e “Nome” sera possivel observar que
apo6s o primeiro preenchimento o sistema memoriza e relaciona as numeracoes das carteirinhas
com os nomes dos beneficiarios e também o cédigo na operadora com o nome do contratado.
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Na secdo “Procedimentos e Exames realizados” apés o preenchimento dos campos necessarios, é
possiveladiciona-losaguiaclicandonobotdo “+”indicado pelaseta. Paraapagarum procedimento,

o «u

deve-se clicar no botdo “~“. Lembrando que ndo € possivel editar um procedimento j3 incluido.

FACILITISS

Abertrs Paoertes = Agends s Geess= Foturemento = Relsionos = Confiquragies > Supone -
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8. Outras Despesas

O processo é o mesmo dos procedimentos anteriores, onde é possivel adicionar e excluir cada
item, porém ndo é permitido editar apds inclusdo.

FACILITISS

Fabmamenta =  Relsidocn = Configuiagien =

Quantideds  Uriclade de Mechts - Pl Raedidosic  Vilor Usitis  ValorTotal  Registes ANVISA .
L =I5 |

Ref. do Maserul no Fabincanin N* Aut. de Funcionamento da Empresa Descricio
[

Ao final do preenchimento, se todas as informacGes obrigatérias estiverem devidamente
preenchidas a guia serd salva e exibird a mensagem abaixo, caso contrario o sistema ird indicar o
campo faltante em vermelho.

Guia Gravada com Sucesso
A guia foi gravada com sucesso. .

Escolha abaixo a opcdo desejada

imprimir esta guia abrir nova guia em branco -




9. Fechamento de Lote

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

FACILITISS

Redatorios =  Configuragiies = Suporie -

Faturamento =

Fechar Lote

| Garénciad Lotes

Guias =

Abertura

Agenda =

Pacientes =

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

Apds preencher os campos clique em “Pesquisar Guias”.

FACILITISS

Abertura Pacientes =  Agenda* Guias~  Faturamenio~  Belatonos =  ConfiquragBes = Suporte -

Dafs de Pragedhamenia

Ap6s os resultados serem carregados é preciso selecionar as guias que deseja incluir no lote e
clicar no botdo “Fechar Lote”.

FACILITISS
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Ao clicar em “Fechar Lote” ird aparecer a janela abaixo, onde deverdo ser informados més e ano
referente a operacao atual.

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

Referéncia |dezembr0 Y| 2014 ¥

Ordenacio | Data de Preenchimento v

fechar esie lote

Observagao: Estas datas sdo diretamente ligadas o calendario de entregas fornecido pela Unimed
aos prestadores.

10. Gerenciamento de Lotes

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

FACILITISS

Abertura  Pacientes = Agenda~ Guias= Faturamento=  Relatdnos = Configuraghes = Suporte =

Fechar Lote ‘

l Gerenciar Lotes E |

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

FACILITISS

e . - S S P
| et L " T - | B LR E=T " m
| ! | |

Dith B Pradfcnsin 9

Apds clicar em “Baixar XML” uma janela ird aparecer perguntando se deseja salvar .
o0 arquivo, selecione a opgao “salvar” e uma tela similar a imagem seguinte ird
aparecer.

11



FACILITISS ettt

Selecione a opc¢do “Salvar Como™:

Desaja abrr ou salvar 00000000000000000026_164604f6395d4f2d5287c1d0f86a12b4.xml (3,85 KE) de facilitiss3.com.br? ~




11. Capa de Lote

Voltando na tela de Gerenciamento de Lote clique no campo “Capa de Lote”, e uma tela similar
a imagem abaixo se abrird.

FACILITISS

Operntgn . Tecomime . aeeeca

| utemm g

Dty o Prissflsetnil »

Nesta tela é possivel visualizar todas as guias que foram inclusas neste lote.

Esta capa de lote deve ser impressa e enviada junto com as guias fisicas para Unimed no dia
estipulado no calendario de entregas.

LASSE O CAPA O RO I

12. 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, lentidao, Guia ndo salva, problemas de
cadastro, etc.

Para abrir o chamado clique em “Suporte” e em seguida em “Chamados de Suporte”, conforme
imagem s seguir:

FACILITISS

Chamadod de Supors

Chamados de Suporte . T &l

Wi Pparh Dorimilold

Abir Noreo Chamado de Supons
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Observagdo: Suportes ou duividas quanto a Procedimentos, Insumos, Login de Acesso, e
Preenchimento de Guias, entrar em contato com o suporte da Unimed através dos contatos
abaixo, das 08:00 as 17:00.

Telefone: 0800 707 1019 ou 2139-4172.

E-mail: fat.eletronico@unimedsjc.com.br
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