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1. Site

Acessar o site da Unimed Sao José dos Campos, www.unimedsjc.com.br, clicar no
botdo “TISS".
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2. Login

No campo Aplicativo é necessario selecionar a opcao “Novo Facilitiss - TISS 3.02",
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

3. Complemento de Cadastro

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

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

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

FACILITISS

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

FACILITISS

Abetra Feoenites » Apenda~  Guis*  Faturamento = Selatdnos Configuragies = Supoite = SAIR

DOk & MATRICLLA

Observag¢do: O campo “Sua Identificacdo na Operadora de Saude”

deve conter a matricula da clinica na Unimed e o prefixo “0004”,

conforme imagem acima. -
Exemplo: 0004300047



4. Profissional Solicitante

Clicar em “Adicionar Novo Profissional Solicitante”.

FACILITISS

Abertura Pacentes= Agenda~ (Guias= Faturamento=  Relatdros =  Configuragbes = Suporie =

Cadastro de Profissional Solicitante

B__E_D_E_J_FLG_JHJI_jJ_E_L_M_MLG_PlQLR.J—S_T _UJ"J‘l

Fubtiongs Movo Prohissonal Sobe tanio

Preencher os campos, conforme exemplo abaixo:

FACILITISS

Absitarn  Paoeniei = Agenda=  Guase  Fausmeno=  Relttes s Configuagies= - Supons =

Cadastra de Profedional Sohiclanta
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5. Profissional Executante

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

FACILITISS

Abertura  Facentes~ Agenda~ Guas~ Faturamento=  Relatonos = Configuragdes » Suporte =

Cadasztra de Operadoras

Cadastro de Profisssonais Executantes
Cadastro dé Profisssonsis Solicitantes
Cadastro de Valores Cobrados
Cadastro de Usuanos

Configuragdes de Agendas

Confrole da Conta

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

FACILITISS

Abertura  Pacoenies = Agenda~  Gueas = Faturamento = Relatdnos = Configuragies = Suporie ~

Cadastro de Profissional Executante

Nome Codige CBO
ALIRELIO TUCCI DE ALMEIDA ! 225125

| EDUARDO RODRIGUES BENTO COSTA | 225125

| Lo aMAaDO | 225250

| SERASTIAC BATISTA LEITE 225210

I Adscionar Novo Profisssonal Executanie




Preencher os campos, conforme exemplo abaixo:

FACILITISS A i

Absriure Facwniea = Agenda = Guiss~ Fatunmenia =  Aelidios = Conliguragles = Supoite =

Cadastro de Profissional Executante

Fome do Profassans] Eotcutanle L Fr do Profoiorsl Inp;\.nn.lﬂ
r
MAORE DO MEDICD !_n.m PRECISA PREENCHER i
Coangaiha Piafgsasnal N i Contelho UF dio Congaila
| TIFD DE CONSELHD B i.ll.'lld i E'SF 3
Lspecialidade / Codigo (RO Telefone de Contalo  jopoonall
ESPECIALIDADE El | NAO PRECISA PREENCHER |

6. Incluir Guia

Acessando as guias no topo da pagina clique em “Guias” e logo apds em “Guia de
SP/SADT".

FACILITISS

Aberiura  Pacientes =  Agenda= Guias~ Faluramento~  Relatdrios =  Configuragbes = Suparte =

Guka de SPASADT
Luks dé Conzulta
Gura de Honordrias Indiiduars

Guia de Resumo de [Intermacio
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Observacao: Durante o preenchimento da guia os campos obrigatérios serdo
destacados em vermelho, conforme exemplo abaixo.

FACILITISS
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Diacdest o Bateforiierns

Durante o preenchimento dos campos “Numero da carteira” e “Nome” serd possivel
observar que apds o primeiro preenchimento o sistema memoriza e relaciona as
numeracoes das carteirinhas com os nomes dos beneficidrios e também o cédigo
na operadora com o nome do contratado.
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Na secao “Procedimentos e Exames realizados” ap6s o preenchimento dos campos
necessdrios, € possivel adiciona-los a guia clicando no botdo “+”, indicado pela
“ u

seta no exemplo abaixo, para apagar um procedimento, deve-se clicar no botao “-*.
Lembrando que n3do é possivel editar um procedimento jd incluido.

FACILITISS Sl ) sk

Relatdrios =  Configuraches = Suporte =

Faturamento =

Aberia Paciendes =  Agenda = Guias =

Dadas da Beecugio f Procedimentos & Exames Realizados

(| [ i - - ! | VRO,
Ei_ Dala il :';'J:r!::.l: ::u"ra- T.:h-r l. i Cadign -]. Descrecda I. Rk il L) | Tes | Fabor .ill'\.u'._-r'.lr!
|1 fisnaan] oseo | wmeo | 2 || soioien2 Joomsum IE [:]:] = | 20
| A A}
Data _ Horaincial  Hora Final
l =N
Tabela Codigo do Procedimanta Descricio
I o | |
Quantidade Via Tic Fator RediAcrdsc Walor Uritdrio Valor Total
[ | - ) ]

7. Outras Despesas

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

FACILITISS
Faturamento =  Relatdmos = Configuragies - Suporte =
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Ao final do preenchimento, se todas as informagdes obrigatérias estiverem
devidamente preenchidas a guia sera salva e exibird a mensagem abaixo, caso
contrdrio o sistema ird indicar o campo faltante em vermelho.

A guia foi gravada com sucesso.
Escolha abaixo a opcdo desejada

imprimir esta guia abrir nova guia em branco

8. 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

Aberfurs Pacentes =  Agenda= Guas~ Faiummento~  Helsidoos = Configuragfies =  Suporie =

Fechar Lote

| Gerenciar Lotes

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

Agenda= Guias= Faturamento> Relatdrios=  Configuragies = Suporte = .

11



Apos os resultados serem carregados selecione as guias que deseja incluir no lote
e clique no bot3o “Fechar Lote”, conforme exemplo abaixo.

| FACILITISS

r-ul
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| 100aze1e PFH) TROFHIVE O] RS 10,00 -

Ao clicar em “Fechar Lote” ird abrir a janela abaixo. Deverao ser informados més e
ano referente a operacao atual.

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

Referéncia I dezembro 'I | 2014 r

Ordenagio ‘ Data de Preenchimento v

fechar asie lole

Observagao: Estas datas sao diretamente ligadas ao calendario de entregas
fornecido pela Unimed aos prestadores.
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9. Gerenciamento de Lotes

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

FACILITISS

FuraEmenio Heladiros = Lonfgrnagies

Fackud Laite
Garencar Ledes
&

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

FA‘:ILIT!ES- LRI L L T LK
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e E ] Paopries = Agivel - Ll i, = FaliaameTiis = Rrtaionng =  Comfpaapie = Upe =
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-] 1 & o

Ap6s clicar em “Baixar XML" ird aparecer a janela perguntando se “deseja salvar o
arquivo”, selecione a opcao “salvar” e uma tela similar aimagem abaixo ird aparecer.
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Selecione a opc¢do “Salvar Como”:

Desela abir ou sabvar DODD0D00000000000026_164604F6395d4f 205287 c 1d0fa6al 2b4.xml (3,85 KB) de facilitiss3.com.br? ©

we | 1171
I =

Selecione o local em que deseja gravar o arquivo e clique em “Salvar”.

Cancelr |

o« [H viteen -

= ot e Y
10. Capa de Lote

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

FACILITISS

Aberiura Pecerteic Agendac  Ouis+  Faboramerdor  Relitdecn=  Conhueschis=  Suporte -

AP ST l-] Chcam e SEVRADT v |_.1r.'.t-u.'- v | T . | m
& 1 & 23,00 1220 [ 29 Prewntfumes © . m E=




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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11. 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 nao salva, problemas de cadastro, etc.

Paraabrir o chamado clique em “Suporte” e em seguida em “Chamados de Suporte”,
conforme imagem abaixo:

FACILITISS

Abertiwa  Papentes=  Agenda-  Guias= Fatwamenin=  Relaténes=-  Configuraghes~

Observacao: Suportes ou duvidas 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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