Tutorial Faturamento Eletronico SAW

Modulo de Geragdo de Lotes de Faturamento



Apresentacto

0 Médulo de Geragdo de Lotes de Faturamento SAW é destinado aos Prestadores de servicos médicos que néo possuem sistema

proprio e/ou ndo estdo aptos a gerar os arquivos de Lote de Faturamento no padrdo XML-TISS. Este documento apresenta os
procedimentos necessdrios para a geragéio dos arquivos de Lote de Faturamento no proprio SAW.

Gerar Lote de Faturamento no SAW -

Para iniciar o processo de geragéio dos arquivos de faturamento no padrio XML-TISS, acesse a op¢do de menu: TISS > Faturamento

Eletronico. O sistema exibird a tela com uma listagem dos arquivos jd enviados d Unimed e a op¢do de criar um novo Lote de
Faturamento, como mostra Imagem 2.1.
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Imagem 2.1 = TISS - Faturamento Eletrénico

Almagem 2.1, ilustra a tela de listagem dos Lotes de Faturamento criados e mantidos pelo Prestador. Todos os lotes que estiio com o
status “Fechado”, estdo disponiveis e entregues a Unimed. Para criar um Lote de Faturamento é necessdrio acessar a opgéio Novo

Lote, em destaque na imagem. Serd disponibilizado a tela (Imagem 2.2) de incluséo de Lote de Faturamento contendo os campos
para preenchimento dos dados do lote.
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Imagem 2.2 Inclusdo de Lote de Faturamento

Almagem 2.2, ilustra a tela de inclusdo de Lote de Faturamento com os campos bdsicos para o cadastro. Os campos do lote devem ser
preenchidos da seguinte maneira:

Nimero do Lote > Deve ser preenchido com um nimero qualquer, desde que néo seja o nimero de outro Lote de Faturamento ja
cadastrado. Conforme o padrdo TISS, é permitido até 12 caracteres numéricos para definiciio do nimero do Lote de Faturamento.
Caso o nomero de lote ndo seja definido, serd gerado um nimero de lote automaticamente pelo proprio SAW.

Prestador Faturamento > No campo Prestador Faturamento, é possivel definir o Prestador Financeiro do Local de Atendimento que
realizou os procedimentos e que ird faturar os atendimentos médicos. Se o Local de Atendimento possuir somente um Prestador
Financeiro, o sistema ird defini-lo automaticamente, ndo sendo possivel sua alteracdo.

Tipo de Guia > Este campo deve ser preenchido com o tipo da guia registrada no atendimento. Para cada tipo de guia hd um tipo de
lote de cobranga. As guias identificadas pelo padrdo TISS para a criacdo de Lotes de Faturamento séo: Consulta Eletiva, SP/SADT,
Resumo de Internagdo e Honordrio Individual. O preenchimento deste campo é obrigatorio.

Nimero da Fatura > O campo Numero da Fatura é de preenchimento opcional e liga a cobranca a uma fatura do Prestador. Este
campo pode ser preenchido com um némero de tamanho maximo de 12 digitos.

Nimero da Nota Fiscal > O campo Némero da Nota Fiscal é de preenchimento opcional e liga a cobranca a uma fatura do Prestador.
Este campo pode ser preenchido com um nimero de tamanho mdximo de 12 digitos.

Apos efetuar inclusdo do Lote de Faturamento serd disponibilizada uma tela (Imagem 2.3) informando para o usudrio que o lote foi
cadastrado corretamente, disponibilizando também os filtros de pesquisa para a inclusdo de guias registradas no sistema.
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Imagem 2.3 Lote de Faturamento Cadastrado



Almagem 2.3, ilustra os dados do Lote de Faturamento cadastrado e um filtro de pesquisa para a busca das guias para inclusdo ao

Lote de Faturamento. A pesquisa das guias pode ser feita pelo nome do Prestador, pelo nimero da guia, pelo periodo e/ou pelo
cédigo do Beneficidrio.

Apos a pesquisa, as guias serdo disponibilizadas para a devida selecdo e incluséo ao Lote de Faturamento, como mostra a Imagem
2.4
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Imagem 2.4 — Inclusdo de Guias no Lote de Faturamento

Almagem 2.4, ilustra a tela de selecdo de guias para inclusdo ao Lote de Faturamento. Se alguma pendéncia para a incluséo das
guias for encontrada, o sistema ird destacar a guia e oicone i , na corvermelha. Este icone, quando acessado, exibe o(s) motivo(s)
que impossibilita(m) a inclusdo da guia ao Lote de Faturamento.

Também na imagem 2.4, em destaque o menu Agoes — Pesquisa, permite selecionar todas as guias aptas a inclusdo ao Lote de
Faturamento, remover a seleciio definida e incluir de uma dnica vez, as guias aptas selecionadas para inclusdo ao Lote de
Faturamento.

Para corrigir os erros reportados, é necessdrio abrir a guia e utilizar a sua “Barra de A¢oes”, de acordo com o erro apresentado. Apés

ajustar a guia, acesse novamente a op¢do Pesquisar, para que uma nova verificagdo ocorra e seja disponibiliza a guia para inclusdo
ao Lote de Faturamento, caso nédo possua mais erros.

Os procedimentos da guia definidos como realizados, séo valorizados no momento da incluséio da guia ao Lote de Faturamento e de
acordo com as regras contratuais definidas entre a Unimed e o Prestador. O valor informado apés a criagio do lote estd passivel de
andlise e possivel glosa pela Unimed.
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Imagem 2.5 — Guias Inclusas no Lote



Almagem 2.5, ilustra a tela com uma guia incluida e valorizada no Lote de Faturamento. Apés realizar a inclusdo das guias no lote, é
necessdrio acessar a op¢do Fechar Lote em destaque na imagem. O sistema emitird uma mensagem para o usudrio confirmar o
encerramento do lote. Apés o encerramento do lote, o Prestador néio mais poderd manipular seu conteddo até que a Unimed libere-o
para a manipulagéo, definindo seu status para: Em Revisdo.

Acompanhar Lote de Faturamento Cadastrado

Para acompanhar a situagéio dos lotes enviados junto a Unimed, é necessdrio localizd-los na listagem de Lotes de Faturamento ja
enviados (Imagem 2.1). Observe a coluna Status para identificar a situagdo dos lotes. Os possiveis status dos lotes sdo:

Em Aberto > Esse status serd definido quando o Lote de Faturamento for criado, porém néo fechado pelo Prestador.
Somente nesse status é permitido a manipulagéo do Lote de Faturamento, ou seja, a inclusdo e/ou remogédo de
guias ao lote.

Fechado > Esse status serd definido quando o Lote de Faturamento estiver disponivel para andlise na Unimed.

N
e Nesse status o Lote de Faturamento néo pode ser alterado pelo Prestador e estd “entregue” a Unimed sendo
possivel ao Prestador, o download do arquivo XML: Protocolo de Recebimento.
~ Em Andlise > Esse status serd definido quando o Lote de Faturamento estiver em andlise na Unimed, esse é o status

inicial do lote, apos a Unimed iniciar seu atendimento.

Revisdo > Esse status serd definido quando na andlise do lote pela operadora, for encontrada alguma pendéncia.
0 Prestador deverd corrigir a pendéncia e reenviar o Lote de Faturamento no SAW, alterando novamente seu status
para Fechado.

pr

Processado > Esse status serd definido apés andlise do lote na Unimed. E a situagéio final do lote na operadora, e
N neste momento estard disponivel para download pelo Prestador, o arquivo XML de Demostrativo de Pagamento e
O3 opcionalmente, o Demostrativo de Glosa.

vivos de Faturamento

Apos processado o lote e identificado que o arquivo foi enviado corretamente a Unimed, é possivel efetuar o download do arquivo
XML de Protocolo de Recebimento e do proprio Lote de Faturamento enviado. Se houver glosas para o Lote de Faturamento, também
estard disponivel o download do arquivo XML de Demostrativo de Glosa, conforme determina o padréo.

Para efetuar download dos arquivos de faturamento é necessdrio acessar a op¢do “Informacdo do Arquivo/Protocolo” localizada na
coluna Acoes, em destaque na Imagem 4.1. Apos acessar esta opgdo serd disponibilizada a tela de Informacoes do Lote e Arquivo de
Faturamento.
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Imagem 4.1 - Lote de Faturamento Enviado



Almagem 4.1, ilustra a tela de acesso para download dos arquivos referentes ao Lote de Faturamento. As opcoes de download dos
arquivos de Lote de Faturamento sdo disponibilizadas como ilustra a Imagem 4.2:
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Imagem 4.2 — Download de Arquivos de Faturamento

Almagem 4.2, ilustra a tela para download dos arquivos de faturamento, com as informagoes sobre o lote cadastrado. Nesta tela é
disponibilizado os arquivos de: Protocolo de Recebimento, o préprio Lote de Faturamento e os arquivos de Demostrativo de Glosa,
todos no formato XML-TISS.

Trocando Mensagens Sobre a Cobranca

Atroca de mensagens entre Prestador e Unimed foi implementada para facilitar a comunicagéo de todos os envolvidos no processo
de faturamento. Prestador e Unimed poderdo trocar mensagens para tratar de assuntos referentes a cobranca sempre que
necessdrio. O preenchimento e o envio das mensagens sobre a cobranca é explicado a seguir.

Aopcio para a inclusio de mensagens sobre a cobranca estard disponivel para o Prestador na listagem dos Lotes de Faturamento, na
tela inicial (Imagem 2.1) do médulo. Para iniciar o preenchimento da mensagem, é necessdrio acessar na coluna Mensagens, a
opgdo como mostrado em destaque na Imagem 5.1:
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Imagem 5.1 Lotes de Faturamento Enviados



Almagem 5.1, ilustra a tela inicial do Médulo de Faturamento com trés lotes cadastrados e fechados pelo Prestador. Observe a coluna
Mensagens para identificar o status das mensagens referentes a cobranga. Os possiveis status das mensagens séo:

Mensagem de Lote Vazia > Este icone serd apresentado quando néio houver mensagens no Lote. Acessando este
icone serd disponibilizado a tela para o preenchimento e envio de uma nova mensagem.

Mensagem Ndo Visualizada > Este icone serd apresentado quando houver mensagens néo lidas no Lote, ou seja,
% ainda ndo foram visualizadas pelo destinatdrio. Acessando este icone serd disponibilizada a tela de visualizagio
das mensagens referente ao lote.

Mensagem Visualizada > Este icone serd apresentado quando todas as mensagens forem visualizadas pelos
¥ destinatdrios. Acessando este icone serd disponibilizada a tela das mensagens referente ao lote.

Para definir uma nova mensagem sobre a cobranca é necessdrio acessar o icone, Mensagem de Lote Vazia, como mostra em destaque
a Imagem 5.1, serd disponibilizada a tela para o preenchimento de uma nova mensagem referente a cobranca em questéo, como
mostra Imagem 5.2:
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Imagem 5.2 — Mensagem Sobre a Cobranca

Almagem 5.2, ilustra a tela para preenchimento da mensagem sobre a cobranca. Nesta tela é disponibilizado o nome do usudrio que
atualmente esta conectado no sistema SAW e que ird enviar a mensagem. E disponibilizado também uma campo para definigio do
titulo da mensagem e outro para o preenchimento do corpo (conteido). Apés o preenchimento da mensagem, o usudrio deverd
acessar a opgdo Enviar, em destaque na imagem, para o envio da mensagem ao analista de faturamento da Unimed.

Apés o preenchimento e o envio da mensagem, serd disponibilizado o icone |4 na coluna Mensagens, como em destaque na
Imagem 5.1, representando que a mensagem ainda ndo foi visualizada. Acessando o icone serd disponibilizada a tela (Imagem 5.3)
de visualizagdio das mensagens enviadas e recebidas referente ao lote.
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Imagem 5.3 — Mensagem Sobre a Cobranga



Almagem 5.3, ilustra a tela de visualizagéio da(s) mensagem(s) sobre a cobranca com duas mensagens cadastradas. Para visualizar o
conteido das mensagens é necessdrio acessar a op¢dio em destaque na Imagem 5.3. Serd disponibilizada uma tela contendo o

titulo e o corpo (conteddo) da mensagem enviada, como mostra a Imagem 5.4. Acessando o icone g , a qualquer momento é
permitida a exclusdo de uma mensagem enviada.
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Imagem 5.4 - Visualizacio da Mensagem de Lote

Almagem 5.4, ilustra a tela de visualiza¢do de uma mensagem do lote remetida pelo Prestador. Apos a visualizagio da mensagem
pelo destinatdrio serd disponibilizado o icone na coluna Mensagens, como mostra a Imagem 5.1, informando que a mensagem foi

lida pelo destinatdrio. Acessando esse icone serd disponibilizado a tela das mensagens recebidas referente ao lote e a op¢éio para
adicionar novas mensagens, como mostra Imagem 5.3.
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