Manual de Utilizagao do Portal
Principal

Pré Atendimento: Cadastro de Usudrios ativos no Plano, através do nimero do cartdo.
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Pacientes: Consulta de Usuarios do Plano ja cadastrados pelo Prestador.
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Atendimento: Digitacdo de Guias/Anexos através do preenchimento de todos os campos
obrigatdrios. Selecionar o Tipo de Atendimento para determinar o tipo de Guia/Anexo que
sera digitada.
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Reimpressdo _de Guias: Reimprime Guias selecionadas por Data e Numero do Cartdo
(Matricula) do Usuario.
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Elegibilidade: Verifica as informagdes sobre os Usudrios, através do numero do Cartdo
(Matricula).
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Status Autorizacdo/Cancela Guia: Verifica o “status” das autorizacbes e possibilita o

cancelamento de Guias.
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Produtos: Informacgdes sobre o Plano.
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Envio XML: Enviar arquivos XML.
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e Selecionar: Esta opgdo ird abrir uma tela em que o prestador podera localizar o
arquivo XML que deseja submeter.

e Enviar: Este botdo ird submeter o arquivo as checagens das regras do sistema.
Enquanto o sistema ndo processa este arquivo, ele fica com o status de ndo
processado. Ao processar, o arquivo pode ser acatado ou ndo acatado.

e Atualizar: Realiza um refresh na tela atualizando o status.

e Excluir: Exclui o arquivo submetido. A op¢ao excluir somente exclui arquivos ndo
acatados.

*  Imprimir Lista: Gera um arquivo PDF que contem todos os arquivos submetidos e seus
status.

Ao enviar esse arquivo e apds sua validacdo inicial, o portal ird gerar um nimero de protocolo
para acompanhamento do prestador.

Caso o arquivo ndo seja acatado, o prestador podera verificar quais sdo as criticas (clicando no

botio EH ), realizar os ajustes necessarios no arquivo e realizar o upload novamente.
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Recurso de Glosa: Informagdes sobre os Recursos de Glosa. Pesquisa por nimero de guia ou

protocolo.
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Orientagdes: Manual para utilizagdo do Portal
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Manutencao de Usuario

» Atencdo

Duvidas/Escl.: Informacdes sobre o Coordenador TISS e seu Suplente. Disponibiliza o atalho
para acesso ao conteldo sobre o Padrdo TISS disponibilizado pela ANS.
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- Manutencao de Usuario

» Didvidas/Esclarecimentos

Coordenador

Nome : JOSE MARIA MARINI DELFIM

Telefone: 11 3133-3436 - 3436

Email : gram cetesh@sp.gov.br

Site Tiss : fittp: //www.ans.gov.briindex.php/espaco-dos-prestadores/tiss

Suplente

Nome : 7EL] MARIA RODER DA SILVA
Telefone: 11 3133-3440 - 3440

espaco-dos-prestadores/tiss




Geracao de Protocolo: Permite gerar protocolos a partir de execugdes realizadas no Portal. As
guias que forem processadas oriundas de um arquivo postado pelo Prestador ndo permitem a
geracao de novo protocolo. Permite filtro por periodo e tipo de guia.

@Protheum Plano de Satde
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Upload XML TISS
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e Gerar e consultar protocolos: Para gerar e/ou consultar protocolos, informe a data
inicio, data final da consulta, bem como o tipo de guia que deseja consultar.

e Exibir: Apresenta todas as guias que estdo contidas no periodo de data informado e do
tipo solicitado.

e Gerar: Gera um protocolo para operadora.

* Consultar Protocolos Gerados: Esta opgdo permite ao prestador imprimir ou cancelar
o protocolo, bem como verificar quais guias estao contidas nele.



Upload XML TISS: Enviar arquivos XML.
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e Selecionar: Esta opgdo ird abrir uma tela em que o prestador podera localizar o
arquivo XML que deseja submeter.

e Enviar: Este botdo ird submeter o arquivo as checagens das regras do sistema.
Enquanto o sistema ndo processa este arquivo, ele fica com o status de ndo
processado. Ao processar, o arquivo pode ser acatado ou nédo acatado.

e Atualizar: Realiza um refresh na tela atualizando o status.

e Excluir: Exclui o arquivo submetido. A opgao excluir somente exclui arquivos ndo
acatados.

e Imprimir Lista: Gera um arquivo PDF que contem todos os arquivos submetidos e seus
status.



Envio Relatdrios: Geragdo de relatérios e envio por e-mail.
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Faturas
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Lista Faturas: Lista todas as faturas existentes, no periodo informado. Apés selecionar
a fatura, é possivel enviar o seu relatdrio em PDF acompanhado de uma planilha XLS
contendo o detalhamento das guias que compdem aquela fatura.

Demonstrativo de Pagamento: Relatério gerado no Layout da TISS que apresenta ao
prestador o niumero da fatura de pagamento do protocolo (a que se refere essa fatura)
e o valor que serd pago. Também informa o meio de pagamento.

Demonstrativo de Pagamento Odontoldgico: Relatdrio gerado no Layout da TISS que
apresenta o niumero da fatura de pagamento, do protocolo a que se refere essa fatura
e o valor que sera pago. Também informa a forma de pagamento.

Extrato de Pagamento: Permite visualizar toda a movimentag¢do no periodo solicitado
(ano/més). Compreende as guias com seus valores e glosas, bem como
débitos/créditos.

Andlise de Processamento de Contas: Apresenta todas as guias executadas com seus
respectivos valores e ao final, a totalizagdo das guias. Este relatério também pode ser
filtrado por periodo (ano/més).



Manutencao de Usudrio

Alteracdo de Senha: Permite ao Usuario alterar sua senha de acesso.

» Principal
Pre-Atendimants » Manutencdo de Usuarios

Patisntas lbrschi de Seik

Usudrio ‘Senha a Senha Redigite a Senha
Reimprasszo ds Guiz. —— il | |
Elegibilidade 2 ' ' : :

‘Status AutarzhOo/Caneslz Gulz Confirmar

Envio XML

Webservics
3 Portal TISS

Manuyzis:

Orientcoss
Drvidas/Esch
Geraco do Protocclo
UpLoad XMLTISS
Envio Relatérios
# Manutancag de Usuario
‘Alteracso de Senhs <:|

Historica de Utilizaces.

Histdrico de Utilizacdo: Informa o histérico de acesso do Usudrio, filtrado por periodo.
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Relatdrios

Demonstrativo de Pagamento: Gera um relatério de demonstrativo de pagamento, por

periodo.
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Demons. Pag. Odont.: Gera um relatério de demonstrativo de pagamento odontolégico, por
periodo.
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Relatério de Atendimentos: Gera um relatério de atendimentos, filtrado por periodo, guia,

situagao e tipo.
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» Parametros ( Relatorio de Atendimentos )
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Anadlise C. Med.: Gera um relatério de demonstrativo de andlise de contas médicas, por

periodo.
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Extrato de Utilizacdo: Gera um relatdrio de extrato de utilizagdo, por periodo.
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Relatério de Pagamento: Geragdo de relatérios e envio por e-mail.
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Lista Faturas: Lista todas as faturas existentes, no periodo informado. Apés selecionar
a fatura, é possivel enviar o seu relatdrio em PDF acompanhado de uma planilha XLS
contendo o detalhamento das guias que compdem aquela fatura.

Demonstrativo de Pagamento: Relatério gerado no Layout da TISS que apresenta ao
prestador o niumero da fatura de pagamento do protocolo (a que se refere essa fatura)
e o valor que serd pago. Também informa o meio de pagamento.

Demonstrativo de Pagamento Odontoldgico: Relatdrio gerado no Layout da TISS que
apresenta o niumero da fatura de pagamento, do protocolo a que se refere essa fatura
e o valor que sera pago. Também informa a forma de pagamento.

Extrato de Pagamento: Permite visualizar toda a movimentag¢do no periodo solicitado
(ano/més). Compreende as guias com seus valores e glosas, bem como
débitos/créditos.

Andlise de Processamento de Contas: Apresenta todas as guias executadas com seus
respectivos valores e ao final, a totalizagdo das guias. Este relatério também pode ser
filtrado por periodo (ano/més).

Manutenc¢ao de Protocolo

Criar Protocolo: Criacdo de protocolos, por periodo.
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Conferir Guia: Conferéncia de guias, através de protocolos ja abertos.

» Principal » Parametros ( Conferéncia de Guias )
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Néo ha Protocolos em aberto.
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Incluir/Excluir Guia: Possibilita incluir e excluir guias.
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Encerrar Protocolo:

» Parametros ( Encerramento de Protocolo )

Brotocolor

Conferir Guia
nclui/Excluir Guis

Encermsr Brotocals. ]

Sair

Logout: Sair do sistema

#¥ Manutencao de Usuario
+» Relatorios

# Manutencio de Protocolo
3¢ Gair

Lagaue (]




