Manual de emissao e impressao guias TISS



Pré requisito:

O sistema WebPlan estd homologado para os seguintes navegadores de internet:
- Microsoft Internet Explorer Versao 9 ou superior.

- Google Chrome

- Mozilla Firefox 3 ou superior

Importante:

O recurso de bloqueio de pop-up deve estar desativado, caso ndo queira desativar o
recurso por completo, poderd liberar apenas para o portal WebPlan, consulte seu
setor de Tl para realizar essas configuragcdes no navegador de internet.



1° Passo

Abra seu navegador de internet, e na barra de enderecos digite:

http://facpres.stm.jus.br/GuiasTISS/Logon?origemStm=prestador

2% Passo

Informar Tipo de acesso, usuario, senha e Clicar em “Entrar”

Tipo de acesso: | -- Tipo de acesso -- V¥ a
Usuario:

Senha:

Esgueci minha senha




1 - Liberacéo de Guias

1.1 — Guia de Consulta

Guias

&| ®

Guia de Guia de
Consulta SR/SADT
Honordrio

Servigos

Beneficidrios

Guia de
Internacdo

Guia de
Prorrogacio

Guias Relatarios

Guia Solici

Q 0 g O wW &4 B O

Localizar Avisos & webPlan Envio de XML  Faturamento

Recurso de Faturas Sair
Procadimentos  Arquivas dos

Glosa
Atendimentos

ftica, FacPLAN - Movo WabPlan, Versdo: 21.0.4,15%
ciode Solicitacdo de

Odontolégica  Quimicterapia  Radioterapia oBME

Acesse 0 menu “Guias” e clique em “Guia de Consulta”. Em seguida sera carregada a guia abaixo:

Todos os campos com asterisco vermelho sdo obrigatérios

393999

Dados do Beneficiario

Dados do contratade

12 - Profissional Executante

Dados do i / Procedn Ii

1 - Registro ANS 2 - NP Guia no Prestader

4 - Niimero da Carteira * 5 - validade dz Carsirz

9 - Cédigo na Operadera * 10 - Nome da Contratads

d

23 - Observagdo / Justificativa

Anexos (tamanhe méx: Smb):

Tipo Anexo: PEDIDO MEDICO

Informacies Adicionais

Observasio

Contato para Auditoria

Nome:

Justificativa:

-- Selacione --
18 - Data do Atendimento * 19 - Tipo de Consulta *
23/11/2022 -~ Selacions

17 - Indicacio de Acidente (acidente ou doenca relacionada) =

Escother fichairo | Nenhum ficheiro selecionado

3 - Nimero d2 Guia Atribuido pela Operadora

6 - Atendimento a RN * 7 - Nome 8 - Cart¥o Nacional de Salde No local
= o~
11 - Cédigo CNES
13 - Conselho Profissional 14 - Num. Conselho 15-UF 16 - Codigo CBO * Q
w~
20 - Tabela 21 - Codige do Procedimento * 22 - Valor do Procedimento
e 22
PCMSO *
CoMuUM ~
Inconsisténcias ancontradas:
+ Informe o beneficiaria (04)
o + Informe == & stendimento pars racém-nascido (06)
«+ Informe o contratado (03]
+ Informe o cadige CBO (16)
+ Informe a indicacio de acidente (17)
+ Informe o tipe de consulta (13)
+ Informe o procadimento (21)
DDD: Telefone: E-mail:

2 Limpar dados

Comece o preenchimento a partir do campo 4

onde podemos inserir o numero da carteirinha incluindo



pontos e tracos ou digitar o nome do beneficiario.

No campo 12 deve ser informado o nome do médico que vai realizar a consulta. Mas nos casos de
clinicas/hospitais, e possivel que o médico ndo esteja cadastrado. Se isso acontecer podem utilizar o cadastro
chamado “(01220-0) PROFISSIONAL GERAL”.

. . . . Salvar . s
Prrencher os demais campos obrigatdrios. Em seguida clique em = confirme a solicitacdo na tela
abaixo:

WebPlan .

ﬁ Confirma solicitacdo de consulta?

Nesse momento serd feita a elegibilidade do atendimento. Se tudo estiver certo retornara o pop-up abaixo.

WebPlan l:'

ﬁ Autorizacdo concedida para todos os procedimentos.

M® Guia Operadora: 373130
M® Guia Prestador: 0005202311220%227100

Senha: 373130060
Validade: 21/02/2023
Solicitado em: 23/11/2022

1.01.01.01-2 ¥

Quantidades:
Solicitado(s): 1 Autorizado(s): 1 Negado(s): O

EM CONSULTORIO (NO HORARIO NORMAL OU PREESTABELECIDO)

[Tabela: 77]
# Guia de autorizacao em analise. Gentileza aguardar auditoria
medica. |5

Imprimir guia || Fechar |

Guarde o numero da Guia para posterior pesquisa.

Importante: A Guia de consulta deve ser utilizada apenas para Consultas Eletivas (1.01.01.01-2) para
especialidades médicas. Demais especialidades Fisioterapia, Psicologia, Fonoaudiologia e Atendimentos de
pronto socorro (1.01.01.03-9) devem ser registrados na guia SP/SADT.



1.2 — Guia de SP/SADT.
B Q E ® 9w 4 B O

L Faturamento Recurso de Faturas Sair

Guias Relatorios Localizar

Glosa

Procedimentes

Atendimentos

uias
Sui=de Guiz de Guiz Solicitac Salicitag3a de 3 - Nimero da Guia Atribuida pela Operado
Consulta Prorrogagic  Odontolégica  Quimioterapia OPME

RN * 7 - Nome 8
Honordria
)

Acesse 0 menu “Guias” e clique em “Guia de SP/SADT”. Em seguida sera carregada a guia abaixo dividida em

topicos:

Todos os campos com asterisco vermelho sdo obrigatérios

~ Dados principais

1 - Registro ANS. 2 - N Guia no Prestader 3 - Numero da Guia Principal i

599999

Dados do Beneficiario

8 - Ndmero da Carteira * 9 - Validade da Carteira || 10 - Nome 11 - Cartdo Nacional de Saide 12 - Atendimento a RN * Mo local

( ) ( ) ( )| (=Seecone- )
Dados do Solicitante
13 - Cédigo na Operadorz 14 - Nome do Contratado
15 - Nome do Profissional Solicitante 16 - Conselho Profissional 17 - Nmero no Conselho 18- UF 19 - Cédigo CBO
21 - Carater do Atendimento * 22 - Data da solicitacio * PCMSO *
(- Selecione -- ~) || [23/11/2022 [-- Selecione -- ~]

23 - Indicacdo Clinica

» Dados do Contratado Executante
b Procedimentes

} Profissionais Executantes

» Observacdo/ustificativa

» Informacdes Adicionais

» Contato para Auditoria

anexar: |_lQuimioterapia [ |Radioterapia [ JopME

Ansxos (tamanho méx: Smb):

Tipo PEDIDO MEDICO ~
Anexo:

Escalher fisheira | Nenhum ficheiro selecionade [ r |

Comece o preenchimento a partir do campo 8 onde podemos inserir o nimero da carteirinha incluindo

pontos e tragos ou digitar o nome do beneficiario.

No campo 13 deve ser informado o nome do médico ou o local onde o beneficidrio foi atendido e que gerou
a solicitagdo. Caso seja definida uma solicitacdo de pessoa juridica, o campo 15 deve ser preenchido com
profissional pessoa fisica que solicitou. Nos casos de clinicas/hospitais, é possivel que o médico ndo esteja
cadastrado. Se isso acontecer podem utilizar o cadastro chamado “(01220-0) PROFISSIONAL GERAL” .

O campo 21 deve ser preenchido corretamente. Pois ele vai definir a regra que sera utilizada quando a guia

for gravada.



» Dados principais

~ Dados do Contratade Executante

Dados do Contratado Executante

20 - Cadige na Operadora *

00052-0 COS K P D F AMHPDF ][ )

Dados do Atendimento

32 - Tipo de Atendimento * 22 - Indicagio de Acidents 34 - Tipo de Consulta 35 - Mative de Encerramento do Atendimento

EXAME ] || (NAa ACIDENTE ~] | [-- selecione - v] || [-- Selecione -- ~

O campo 29 é definido pelo login realizado no Facplan. Para os casos onde a mesma secretaria atende mais
de um profissional, ela deve logar individual para cada um.

O campo 32 deve ser preenchido conforme o atendimento que esta sendo prestado. As opg¢des contidas nele
sao determinadas pela ANS.

¥ Procedimentos

L2 r

Tabela Procedimento  Descricio Quantidade Q_tde‘ Unidade de MedidaVia Acesso Valo
Fracienada

Registros: 0 Procedimentos: 0 Valor Total:

Tabelas:
» 18 (Diarias, taxas e gases medicinais),
+ 19 Materiais e Orteses, Priteses e Materiais Especiais (OPME),
» 20 Medicamentos,
= 22 Procedimentos e eventos em sadde

A opcdo acima sera utilizada para langar os procedimentos seguindo o padrao da tabela TUSS da ANS.

Cada icone tem uma funcao e aplicacdo diferente. O icone com “+” verde deve ser utilizado para a inser¢ao
individual dos procedimentos. No caso de quantidade deve ser utilizado “Inser¢ao em lote”.

Ja os icones identificados pelo “lapis” e sinal de “-“,devem ser utilizados para editar ou remover
procedimentos ja inseridos.

Iv Profissionais Executantesl

[Eeq.Grau Partic. Profissional Nome Conselho  Num. Conselho  UF  Céd. CBQ|

A declaracdo de profissional executante sé e necessdria quando o pagamento para do profissional e feito
direto pelo plano. Caso contrario ndo é obrigatério o preenchimento.

I - Obse|'vag50_-’Justificativa|

58 - Observagdo / Justificativa

O campo de “Observagao” ,” Informagdes Adicionais” e “Contato para Auditoria” ndo sdo obrigatdrio.

&Anexos (tamanho max: Smb}:
Tipo PEDIDO MEDICO w

Anexo:

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

SolicitagGes de exames, terapias, entre outras, é necessario que seja anexado o pedido médico. Selecione o tipo



de anexo. Clique em “Escolher ficheiro” para selecionar e baixar o arquivo de sua maquina e posteriormente em

Em seguida clique em confirme a solicitacdo na tela abaixo:

WebPlan l:'

ﬁ Confirma solicitacdo de SP/SPSADT?

Nesse momento sera feita a elegibilidade do atendimento. Se tudo estiver certo retornara o pop-up abaixo.

WebPlan |:|

Autorizacdo concedida para todos os procedimentos.

MN? Guia Operadora: 373134

MN? Guia Prestador: 00052023112205227401
Senha: 373134218

Validade: 23/12/2022

Solicitado em: 23/11/2022

4,08.08.04-1 w

Quantidades:
Solicitado(s): 1 Autorizado(s): 1  Negado(s): O
MAMOGRAFIA DIGITAL BILATERAL [Tabela: 77]

s Guia de autorizacao em analise. Gentileza aguardar auditoria
medica. |5

Imprimir guia || Fechar |

1.3 — Guia de Internacéo.

E B Q 0 g ® & O

Usuario Sair

m
)
[
m
-

Guias Relatorios Localizar

Prpocedimentos Arguivos

Prorrogacac

Acesse o menu “Guias” e clique em “Guia de Internagao”. Em seguida sera carregada a guia abaixo dividida



em tépicos:
Todos os campos com asterisco vermelho sdo obrigatdrios.

Guia de Internagido

~ Dados principais

1 - Registro ANS 2 - N® Guia no Prestador

(5o93s: ]

Dados do Beneficiario

7 - Mumero da Carteira * 8 - Validade da Carteira 9 - Atendimento a RN * 10 - Nome

] [-- Selecione -- i ] f ]

Comece o preenchimento a partir do campo 7 onde podemos inserir o nUmero da carteirinha incluindo
pontos e tracos ou digitar o nome do beneficiario.

I ~ Dados do Contratado Solicitante I

12 - Codigo na Operadora *

i3 -

( )

14 - Nome do Profissional Solicitante * 15 - Conselho Profissiona 16 - Nidmera no Canselho 17 - UF

( ) | ( ) ) | ( )

18 - Codigo CBO #

)

No campo 12 deve ser informado o nome do médico ou o local onde o beneficiario foi atendido e que gerou
a solicitacdo. Caso seja definida uma solicitacdo de pessoa juridica, o campo 14 deve ser preenchido com
profissional pessoa fisica que solicitou. Nos casos de clinicas/hospitais, é possivel que o médico ndo esteja
cadastrado. Se isso acontecer podem utilizar o cadastro chamado “(01220-0) PROFISSIONAL GERAL”.

» Dados do Contratado Solicitante

~ Dados do Hospital / Local Solicitado / Dados da Internacdo

19 - Codigo na Operadora [ CNPJ * 20 - Nome do Hospitz 21 - Data sugerida para internagdo *
( 23/11/2022

Profizsional Executante Nome do Profissiona

22 - Carater do Atendimento * 23 - Tipe de Internagao * 24 - Regime de Internacio *

[~ Selecione — v] || [ selecione - ] || (- Selecione -- v]

25 - Qrde. Didrias Solicitadas 26 - Previsio de uso de OPME * 27 - Pravisdo uso de quimioterapico *

( )| (6o 9 | & v)

28 - Indicacdo Clinica *

29 - CID 10 Principal 30-CID 10 (2) 31-CID 10 (3) 32-CID 10 {4) 33 - Indicacio de Acidente (acidents ou doenca relacionada) *
(== Selecione —- v]
41 - Tipo de Acomodacio PCMSO *
v] | [ selecione - v]

O campo 21 deve ser preenchido com data de internacdo correta para ndo causar inconsisténcias em
outras validag¢des realizadas pelo sistema.

O campo 22 deve ser preenchido corretamente. Pois ele vai definir a regra que sera utilizada.



O campo 23 é extremamente importante. Dependente da opcdo que for selecionada, a obrigatoriedade de
alguns campos muda. Ex: Se definir que a interna¢do e cirdrgica, o (os) procedimento (os) devem ser
informados.

O campo 24 o preenchimento do mesmo deve refletir a situacao.

x n

O campo 26 vem preenchido por padrdao como “Ndo” mas no caso de necessidade de OPME o mesmo deve

ser preenchido. Pois sera a partir do mesmo que vai preencher a guia de anexo de OPME para autorizacao.

x n

O campo 27 vem preenchido por padrdao como “Ndo” mas no caso de necessidade de Quimioterapia o mesmo

deve ser preenchido. Pois sera a partir do mesmo que vai preencher a guia de anexo de Quimioterapiapara
autorizagao.

O campo 28 é obrigatdrio para esse tipo de guia.

A quantidade de didrias e o tipo de acomodacao sera incluido na Categoria Procedimentos.
O PLAS/IMU possui categoria de Apartamento para todas as internagdes.

¥ Procedimentos

Ca0A0

34 - Tabela 35 - Procedimento 36 - Descricdo 37 - Quantidade Qtde. Fracionada Via Acesso Valon
1 22 3.13.05.05-4 CESARIANA [Tabela: 77] 1 Unica Via
2 18 55000001 APARTAMENTO - TIPO A 1 Unica Via

Tabelas:

18 (Didrias, taxas e gases medicinais),
19 Materiais e Orteses, Proteses e Materiais Especiais (OPME),
20 Medicamentos,

.
.
.
+ 22 Procedimentos e eventos em sadde

No tépico de procedimentos o sistema permite que seja emitido cédigos de todas as tabelas de dominio do
padrao TUSS.

Iv Observagdo/Justificativa/Data de Solicitagéol

45 - Observagdo / Justificativa
46 - Data da Solicitacio *

28/05/2016

O campo 46 deve ser preenchido corretamente, pois vai determinar a validade da guia.
Selecione o tipo de anexo. Clique em “Escolher ficheiro” para selecionar e baixar o arquivo de sua maquina e
posteriormente em

Em seguida cliqueem e confirme a solicitagdo na tela abaixo:



WebPlan l:l

ﬁ Confirma solicitacdo de intermacdo?

Nesse momento serd feita a elegibilidade do atendimento. Se tudo estiver certo retornara o pop-up abaixo.

I WebPlan [ ]
B =

M? Guia Operadora: 373140

N N2 Guia Prestador: 00371223112205227902
Solicitado em: 23/11/2022

7 Quantidades:
Solicitado(s): 1 Autorizado(s): 0 Pendente(s): 1

CESARIANA [Tabela: 77]

s Guia de autorizacao em analise. Gentileza aguardar auditoria
medica. |

Quando tratar-se de procedimentos que necessitam de autorizagdo prévia, o pedido ficard com o status “Em
Analise”. E importante anotar o N° Guia Operadora para posterior pesquisa.

1.4 — Guia de Prorrogacéo.

: ® L O

Guias Relatorios Localizar Avisos e Web

n Envio de XML Usuario S

m
o
[T

Guia de Suia de Guia de
Consulta SP/SADT Internacdo

Acesse o menu “Guias” e clique em “Guia de Prorrogacao”. Em seguida serd carregada a guia abaixo dividida
em tépicos.

Essa guia deve ser utilizada sempre que houver a necessidade prorrogar a internagao solicitando mais diarias,



internacdo clinica evolui para cirurgica ou necessite de mais procedimentos.

Todos os campos com asterisco vermelho sdo obrigatérios.

Guia de Solicitacio de Prorrogacio de Internacdo ou Complementacdo do Tratamento

« Dados principais

1 - Registro ANS 2 - N© Guiz no Prestader 3 - Nimero da Guia de Solicitacio de Internagio, 'Di
[999999 ] 00371223112209227502

Dados do Beneficiario

7 - Nimero da Cartsira & - Nome

G ) | (R )

Dados do Contratado Solicitante

9 - Codigo na Operadorz 10 - Nome do Centratado

(003712 ) || (HOSPITAL SANTA LUZIA (REDE 'OR SAO LUIZ )
11 - Nome do Profissional Solicitante * 12 - Conselho Profissional 13 - Nimere no Conselho 14 - UF 15 - Codigo CBO *
[PROFISSIONAL GERAL ) ( ) ( ) ) | ((z25125) MEDICO )

No campo 3 deve ser informado o nimero da guia principal da internagao em aberto. Para inclusdao do nimero da

. . . o~ , * i . . . P
guia na operadora, primeiramente deve-se fazer a marcag¢do do icone Llile posteriormente digitar o nimero da
guia.

* Dados da Internacdo

16 - Qrde. Didrias Solicitadas 17 - Tipo de Acomodagio

( v)

18 - Indicacdo Clinica *

Profissional Executante

Nome do Prefissional

( )

O campo 18 e obrigatdrio no caso de prorrogacoes.

[ Tabela Procedimento  Descrigdo Quantidad Valor

Tabelas:
» 18 (Diarias, taxas e gases medicinais),
19 Materiais e Orteses, Priteses e Materiais Especiais (OPME),
20 Medicamentos,
22 Procedimentos e eventos em saude

LI

No tépico de procedimentos o sistema permite que seja emitido cddigos de todas as tabelas de dominio do
padrao TUSS.



Iv Observagdo/lustificativa/Data de Solicitagéol

45 - Observagio / Justificativa

46 - Data da Solicitacdo *
28/ 05/ 2016

O campo 46 deve ser preenchido corretamente, pois vai determinar a validade da guia.

Adicionar o documento nos anexos. Em seguida clique em confirme a

solicitagdo na tela abaixo:

WebPlan l:'

ﬁ Confirma solicitaco de prorrogacdo de internacdo?

Bl

=

Nesse momento serd feita a elegibilidade do atendimento. Se tudo estiver certo retornara o pop-up abaixo.
WebPlan l_l

M? Guia Operadora: 373140
M? Guia Prestador: 0037122311220%225303
Solicitado em: 23/11/2022

Quantidades:
Solicitado(s): 2  Autorizado(s): 0 Pendente(s): 2

APARTAMENTO - TIPD A
s« Guia de autorizacao em analise. Gentileza aguardar auditoria
medica. |5

1.5 - Guiade Anexo de OPME.



Acesse o menu “Guias” e clique em “Solicitacdo de OPME”. Em seguida serd carregada a guia abaixo dividida

em topicos:

Todos os campos com asterisco vermelho sdo obrigatorios.

+ Dados principais

1 - Registro ANS * 2 - NO Guia Prestador 3 - N° Guia Referenciada * [
EEEE ] 373140

Dados do Beneficiario
7 - Namero da Carteira * 8 - Nome *

(ezwee ) — )

Dados do Profissional Solicitante

9 - Nome do Profissional Solicitante * 10 - Telefone * 11 - E-mail

Dados da Cirurgia

12 - Justificativa Técnica *

No campo 3 deve ser informado o nimero da guia principal de SADT/Internacdo em aberto. Preencher demais
campos obrigatdrios.

~ OPME Solicitadas

e

. ; Referéncia =
- .. - Qtde Vir Unit. Registro ; M° Autorizagdo de
Tl el ST PEEEE gecag Solicitada Solicitado  ANVISA W;:E:E:LF: Funcionamento

Nesse topico deve ser inserido o OPME que sera utilizado.

O campo “op¢do” trata-se do nimero da opg¢do de menor valor.

No campo Anexos, selecionar o tipo de anexo “Cotacdo de OPME” e inserir os
documentos referentes as cotagdes, adicionar o documento. Fazer o mesmo com o
pedido médico.

Em seguida clique em confirme a solicitagdo na tela abaixo:
WebPlan D
ﬁ Confirma solicitacdo de OPME?

' ()]

S



| WebPlan l:”
ﬁ Autorizacdo em anilise.

MN? Guia Operadora: 373140
MN? Guia Prestador: 0037122311220%230706

Validade: 01/01/0001
Solicitado em: 23/11/2022

” 0000137387 A |

Quantidades:
Solicitada(s): 1 Autorizado(s): 1
BISTURI 15GRAUS TRADICIOMAL RETO UNIQUE

s« Guia de autorizacao em analise. Gentileza aguardar auditoria
medica. |5

1.6 — Anexos nas Guias.
Esse recurso deve ser utilizado para complementar a solicitacdo, enviar documentos para auditoria e demais

necessidades que obriguem a troca documento.

Amexos (tamanho max: Smb):

Escolher arquivo | Menhum arguive selecienado |00 nar |



1.7 — Localizar Procedimentos.

Localizar Procedimentos

Filtros Lagenda ?
Prestador = Beneficisrio: * Guia Operadora: @
Informe o prestadar ol Q
Campa obrigatdrio
Informe o prestadar Campa cbrigatério
Guia Prestador: @ Nimera Senha: @ Dt.LiberacSo Inicial: Dt.Liberacso Final: Tipo do Procedimento:
[ |OJ [ )-Q] 07/11/2022 = 23/11/2022 ) a Selecione --
Campo obrigatéria Campo obrigatario
Ordenagio: Status: Dt.Alteragio Inicial: Dt.Alteracdo Final:
Q/ Datadaliberagio x Qe =] B [) Destacar OPME
Alteracdo da Guia: Login que liberou a guia
a Todas —

Esse menu sera utilizado por todos os prestadores para pesquisar as guias emitidas.
Além de pesquisar também sera possivel interagir com o PLAS respondendo as perguntas através do campo
de “Observagao”, inserir novos documentos solicitar além de acompanhar se a guia liberada foi liberada.

A legenda vai auxiliar no entendimento de cada status que os icones representam.

1.8 — Avisos e Arquivos.

@

Avisos e
Arguivos

Home > Avisos

Home

|| Avisos |

ﬁ Nenhum aviso novo.

Nesse menu sera utilizado pelo PLAS para enviar avisos e disponibilizar arquivos que precisam ser
compartilhados com os prestadores.



1.9 — Acesso do Usuario.

Ainda encontra-se indisponivel para acesso.

Na opcao “Perfil” os prestadores conseguiram atualizar o numero de
telefone, e-mail, site e dados bancarios.




