-
‘ A
ASSOCIA c;io DOS EMPREGADOS DA CEHOP

Manual do Portal do Prestador

Autorizacao e Faturamento Online

Versao revisada e diagramada para consulta dos prestadores.

Acesso ao novo Portal do Prestador

Todas as funcionalidades apresentadas neste manual passarao a ser realizadas por meio do
novo link do Portal do Prestador. Nele, sera possivel gerar autorizacoes de consultas e
procedimentos, realizar faturamentos, acompanhar lotes, consultar protocolos e gerenciar
guias emitidas.

Novo local do prestador:
Portal Assec Saude WEB....
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MANUAL DO PORTAL DO PRESTADOR
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11 Historico de arquivos XML enviados

12 Impressao do protocolo de envio

13 Validagao do arquivo XML em modo TESTE
Navegadores

Para melhor compatibilidade com o portal, utilize Mozilla Firefox ou Google Chrome.

Para acessar o novo portal, o prestador devera utilizar como login e senha, o niimero do CNPJ, digitado
somente com nimeros, sem pontos, barras, hifens ou espacos.

Exemplo:

CNPJ:13.131.370/0001-00

Login

Login:13131370000100
Senha: 13131370000100 Senha

Esqueci minha senha
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Informacoes preliminares

Sr. Prestador,

A partir de 1° de novembro de 2014, a autorizacao de consultas e procedimentos passou a ser realizada pelo
Portal do Credenciado. Para os prestadores que nao enviam o faturamento em XML, o faturamento das
guias também deve ser realizado pelo portal, conforme as orientacoes deste manual.

Acessar o Portal da Operadora.

Solicitar a autorizacao da consulta ou do procedimento.

Realizar o atendimento quando a solicitacao for autorizada.

Caso nao envie o faturamento via TISS XML, realizar o faturamento pelo Portal do Credenciado.
Fechar o lote de guias faturadas, imprimir a capa do lote e entregar as guias a Operadora.

Leitor de arquivos PDF

Os relatoérios gerados pelo portal sao disponibilizados em PDF. Para visualiza-los, € necessario ter um leitor
de PDF instalado no computador.

Dica: caso nao possua um leitor de PDF, instale o Adobe Acrobat Reader ou outro
aplicativo compativel. Faca o download

E-mail cadastrado na Operadora

Mantenha seu endereco de e-mail atualizado junto a Operadora. Em caso de dlvida sobre o cadastro, entre
em contato com o setor de credenciamento.

Bloqueador de pop-up

O bloqueador de pop-ups do navegador deve estar desativado para que todas as telas e impressoes do
portal sejam exibidas corretamente.
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1. Autorizacao de consultas

Acesse o0 menu “Emissao de guias” €, em seguida, “Guia de Consulta”. A tela de solicitacao sera exibida.

Voce esta logado como:
Prestador v Emissdo de guias v Faturamento ~ Relatdrios ~ Configuragoes ~ Sair

-

Guia de Consulta

Gula ae SPISADT

Pedido de Exame Ambulatorial

A SA
Pedido de Exame de internagdo
Confirmagado de Pedido/Autorizagdo
Relagdo de guias emitidas
Relagdo de guias pendentes
GUIA DE CONSULTA
Dados do beneficiario
Cddigo do beneficidrio: Nome do beneficidrio Acomod

Q 2

Caminho para emissao da Guia de Consulta

Preencha os campos solicitados e clique em “Autorizar”.

Cadigo do beneficiario: informe a matricula que consta na carteirinha, sem barra e sem hifen, apenas
com nimeros. Também é possivel pesquisar pelo nome do beneficiario usando o icone da lupa.

Solicitante: clique na lupa, pesquise pelo nome e, ao localizar o profissional, dé dois cliques para
retornar a tela principal.

Viocd esla logado como:

Preencha as informagées solicitadas. GUIA DE CONSULTA
Onde houver o icone da lupa é possivel
pesquisar pelo nome

Prestador

Dados do beneficidrio

Cadigo do beneficlario: Nome do beneficiario
Q o
Foto ndo
disponivel
Dados da guia
Solicitante Executante
Q Seleclone o preslador execulante w
Especialidade Regime Tipo de consulla Tipo de Saida
r Eleliva ¥ ks X
Alendimento RN Indicador de acidente

Tela de solicitacao da Guia de Consulta
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1. Autorizacao de consultas — continuacao

Consulta do solicitante

Na janela de pesquisa, informe parte do nome do solicitante, cliqgue em “Localizar” e selecione o
profissional desejado.

Nome: | ANTONIO CLA

Qtde de resultados: 10
e
Cédigo Nome Documento -1
46044027520 Antonio Claudio Santos Das Neves (CRM-SE 1877)
q Clica duas vezes no nome para voltar para
tela principal

Pesquisa do solicitante

Anexos

Se for necessario enviar documentos junto a solicitacao, clique em “Anexos”, selecione os arquivos e
prossiga com a autorizacao.

Alendimento RN Indicador de acidente. v

Anexos

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

{ Escolher arquivo | Nenhum arquivo seleclonado

Area para inclusao de anexos
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2. Autorizacao de procedimentos ambulatoriais
e sessoes

Acesse “Emissao de guias” e, em seguida, “Guia de procedimentos ambulatoriais”. Preencha os dados
conforme os campos disponiveis na tela.

No campo “Codigo do Beneficiario”, informe a matricula da carteirinha apenas com nimeros, sem os
sinais “-" e “/".

Voce esta logado como]

Prestador v Emissdo de guias v Faturamento ~ R S onfigt Sair

r:}

Guia de SP/SADT

Pedido de Exame Ambulatorial

A S
Pedido de Exame de internagdo
Confirmagdo de Pedido/Autorizagdo
Relagdo de guias emitidas
Relagdo de guias pendentes
AUTOR]ZA(;KO DE EXAMES E PROCEDIMEI
Dados do beneficiario
Cadigo do beneficidrio: Nome do beneficidrio Acoma
Q 2
Cel. contato Benef. Pessoa p/ contato:

Tela de autorizacao de exames e procedimentos

Na area de procedimentos, informe o codigo e a quantidade solicitada. Caso nao saiba o codigo, use a lupa
e pesquise por parte da descricao. Para procedimentos seriados, informe a quantidade total de sessoes
solicitadas.

Faluramento =

Vocé esta logada como:

4§ ass=c

Preencha as informagdes dos campos AUTORIZAGAO DE EXAMES E PROCEDIMENTOS
abaixo.

Prestador

Dados do beneficiario

Cadigo do beneficlario: Nome do beneficlario
Q
Foto ndo
disponivel
Dados da guia
Salichante Executante
Q Selecione o prestador executante
Especlalidade Regime Tipo de atendimento Tipo de Saida
Eleliva v v A
Atendimantn RN Indicador de aridente -

Campos parainclusao dos procedimentos
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2. Procedimentos — conclusao da autorizacao

Pacotes e taxas podem ser solicitados na mesma tela, por meio dos links correspondentes. Os campos
exibidos serao semelhantes aos utilizados para os procedimentos.

cieuvd

Alendimento RN Ingicador de acidente
B v

Procedimentos

Codigo Pescrigdo Quantidade
Q 1 x
Q 1 *
Q 1 x
Q 1 *
Q 1 x

Pacoles Clique aqui para solicitar PACOTE.

Taxas Cligue aqui para solicitar TAXAS.

Anexos

Obsenvacdes da guia

Inclusao de procedimentos, pacotes e taxas

Também &€ possivel anexar documentos a solicitacao. Depois de preencher todos os campos necessarios,
clique em “Autorizar”.

Procedimentos
Pacotes

Taxas

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

"Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado Incluir anexo na solicitagéo

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

et e e )

Observacdes da aula

Inclusao de anexos na solicitacao

e Prestador
Vochestalogadocomo: Lz Cars Loves wégsj_g
Prestador
ASSE

AUTORIZAGAO DE EXAMES E PROCEDIMENTOS

Guia gerada

Gula 109764 gerada com sucesso, para o codigo 200634000,
eficidrio ad

Qa
2

disponivel

Dados da guia

Exemplo de mensagem de negacao

Executante

Exemplo de mensagem de autorizacao

Quando a solicitacao for autorizada, a guia sera gerada. Clique em “lmprimir” para visualizar e imprimir o
documento.
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3. Faturamento de honorario individual

Acesse o menu “Faturamento” e selecione “Honorario Individual”.

5] Sttes Sugeridos: | 7] files.comunidades.net L Julio Be

Faturamento ~ Movimentagao v

ar - Clinic[ : -
Envio de arquivos xml

Histdrico de arquivos xml enviado
Simplificado

Detalhado

Seriado

Seriado Mdltiplo FAT

Menu de Faturamento — Honorario Individual

Informe o nimero da autorizagao e selecione a instituicao para a qual a guia foi autorizada. Na janela de
pesquisa, informe parte do nome da instituicao sem acentos ou cedilha e clique em “Localizar”.

Prestador
48 ass=c
FATURAMENTO DE HONORARIO INDIVIDUAL
Previsio de pagamente.  27/06/2016
Numero da aulonizagao: 9999999
Local de atendimento Q

Listar autorizagbes

Informe o nimero da autorizacao e local de atendimento

MNome: Hospital xxxx
Qtde de resullados: 10
Ials Tiros...
I
Cédigo Neme Documento
32884199000154 Hospital xxxxxx LTDA R 12.234.567/0001-00
13131370000100 Hospital xxxxxx LTDA 12.234.567/0001-00

Cligue na linha para selecionar.

Apos selecionar a instituicao, clique em “Listar autorizacoes”. Caso haja erro no nimero da autorizacao ou
no local de atendimento, o sistema exibira uma mensagem. Se os dados estiverem corretos, sera
apresentada a tela de faturamento do honorario.

Exemplo de pesquisa da instituicao
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3. Honorario individual — preenchimento

Na tela de faturamento, informe a data do atendimento e os procedimentos nos quais houve participacao.

Na coluna “Grau”, informe o grau de participacao.
Na coluna “Codigo”, informe o codigo do procedimento correspondente.

I e——"—,

Grau Codigo

o = —— 00-C v | ‘
- e 01 - 1° Auxiliar -
02 - 2° Auxiliar ‘
03 - 3° Auxiliar \
04 - 4° Auxiliar —
05 - Instrumentador
06 - Anestesista
Dados do atendimento e procedimentos 08 - Consultor

09 - Perfusionista
10 - Pediatra na sala de parto —
11 - Auxiliar SADT
12 - Clinico

13 - Intensivista R

Selecao do grau de participacao

Apos preencher os procedimentos, clique em “Faturar guia” para concluir.

Grau Cédige Descrigio Via Quantidade
00-C v| J0715180 HERNIA DE DISCO TORACO-LOMBAR Unlca + 1
0-C v Unica * 1
0-¢ v Unica 1
00-¢ v Unlcz 1
0-C v Unicz 1

Finalizacao do faturamento

Atencao: somente podem ser informados procedimentos que tenham sido autorizados
na guia de autorizacao.

Se todas as informacoes estiverem corretas entao o faturamento sera realizado com
sucesso. Caso contrario, o sistema exibira mensagem informando o erro encontrado.
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4. Faturamento de consultas e exames

Apos todos os atendimentos do més, no inicio do més seguinte e imediatamente antes da entrega das guias
fisicas a Operadora, realize o faturamento das guias emitidas para gerar o lote de faturamento.

Acesse “Faturamento” e selecione “Simplificado”.

ST7 MPNLOUVUS g JILED JUYSIIuUD P JUCICHCUCILUIU UG IS [ INCRTUIIIUI I UGUTI L T CUILGI UU CIUIC3UL “ue ELg JUNU patusu ey

A Home Emissao de guias ~ Faturamento ~ Relatorios ~ Configuragoes

Vocé esta logado como: Luiz Carlos Lopey

/ —
VA =C
A

Envio de arquivos xml

orico de argui

|plificado

alhado

Seriado
Lotes

Protocolos de faturamento GUIA DE CONSULTA

Menu de Faturamento — Simplificado

Informe o periodo em que os atendimentos foram realizados e clique em “Listar autorizacoes”. Marque, no
lado esquerdo, as guias que deseja faturar e enviar para analise da Operadora.

T T T T T R R e I e o I == e

22 Aplicativos [ ] Sites Sugerides €3 il [ files.  Portal do Professor -... [J Julio Battisti & 20017.141.110/pos/l.. (5] Disrio de Beleza Pri: .. (@ Analise sintatica: Qu... »

FATURAMENTO SIMPLIFICADO

N3o existe nenhuma quia sem falurar ne periodo informado
Previsdo de pagamento. 25/1112014

Contratado:

Executante: Todos os presladores

Periodo entre: | 02/10/2014 e 021102014
clD. Todas as guias
Tipo: | Todas as guias v
Regime: Todas as guias

Wﬁn Data de emissio .
Filtros para listar autorizagoes

No lado direito de cada guia, clique no icone “(+)” para complementar os dados de tipo de consulta, tipo de
saida e, quando aplicavel, CID.

3 Aplicatives [ Sites Sugeridos @ j iles.. [ fil - = isti 3 20047.141110/posAl.. () Didrio de Beleza Priz .. @) Andlise sintatics: Q... »
I Listar aulorizagdes I -
Maroar todaz | Dosmarcar todac
Gula Data Cadigo Beneficlirio Executante Tipe
—
@ | 109723 02/10/14 10:15 960032300 MARCOS ANTONIO SANTOS ALMEIDA LUIZ CARLOS LOPES Consulta °
Tipo de consulta 1-Primelra © 2 - Segmento O 3-Pre-Natal © 4- Por encaminhamento
Tipo de Saida 1-Relomo © 2-Relomo SADT (O 3-Referéncia O 4- Internagdo ® 5- Alta
CIDs: | CID(1) Q CID (2) Q CID(3) Q CID (4) Q
@ | 109724 02/10/14 10:15 200837300 JOSE MAGNO SANTOS LUIZ CARLOS LOPES Consulta ]
Tipo de consulta 1-Primeira © 2-Segmento O 3-Pré-Natal O d - Por encaminhamento
Tipo de Saida: 1-Retomo © 2- Retono SADT O 3 - Referéncia 4-Internagdo © 5-Alta
@ | 109722 02110/14 10:14. 200634000 ASCIOLE ANDRADE NETO LUIZ CARLOS LOPES Consulta o
0o | 109725 0210114 10:16 201100000 MONICA RAFAELA GOMES LIMA LUIZ CARLOS LOPES Consulta 1}
]

Quanlidade: 4

Clica aqui para faturar as guias marcadas

Selecao e complementacao das guias

ASSEC — Associacao dos Empregados da CEHOP 10



MANUAL DO PORTAL DO PRESTADOR 4&145550

5. Faturamento de guias de procedimento
seriado

Depois de marcar e complementar as guias, clique em “Faturar Guias Marcadas”. O sistema realizara o
faturamento e disponibilizara o protocolo correspondente.

i

Guia faturada com sucessol XClique aqui para imprimir o protocolo.

FATURAMENTO SIMPLIFICADO

Previsdo de pagamento: 25/11/2014

Contratado LUIZ CARLOS LOPES

Protocolo disponibilizado ap6s o faturamento

Procedimentos seriados

Para faturar guias de procedimentos seriados (sessoes), acesse “Faturamento” e selecione “Seriado”.

Guis canta Loto cadige Neomo Valor Opersgia

108724 s387 11133 200837300 JOSE MAGHO SANTOS 6700 Indindo
106723 =) s 560032300 P ANTONIO SANTOS ALMEIDA €700 indimdo

Totat 13000

Blola af &

Menu de Faturamento — Seriado

Informe o0 nimero da guia de autorizacao e clique em “Listar autorizacoes”. Como se trata de
procedimento seriado, cada atendimento corresponde a um faturamento, com sua respectiva data.

ASSEC — Associacao dos Empregados da CEHOP
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5 e 6. Procedimentos seriados e miltiplos

Informe a data do atendimento, hora inicial e final, tipo de atendimento, tipo de saida e CID. Depois,
cliqgue em “Faturar guia”.

#A Home Emissdo de guias ~ Faturamento ~ elalorios Configuracdes - Sair

Vocé esta logado como: Luiz Carios Lopes

48 ass=c Preastador

FATURAMENTO SERIADO

Previsdo de pagamento: 25/11/2014
Contratado LUIZ CARLOS LOPES

Numero da autorizagdo 109764
Listar autorizagoes

Preenchimento das informacoes do atendimento seriado

O faturamento de procedimento seriado é realizado para uma unidade por vez. Repita o processo conforme
a quantidade de sessoes efetivamente realizadas, sempre informando a data correspondente.

Beneficlario: ASCIOLE ANDRADE NETO

Plano: | 1-PLANO MEDICO
Dados do atendimento
Dala de atendimento: 08/10/2014 Hora inicial:| 15:00 Hora final: 16:00
Tipo do atengimento: D 1-Remogdo O 2-Pequenacirurgla ® 3 - Teraplas 4 - Consulta 5 - Exame
6 - Atendimento Domiclliar 7 - SADT Internado & - Quimioterapla 9 - Radioterapla 10 - TRS Terapla Renal Substilutiva
Tipo de Saida 1-Relome @ 2 - Retomo SADT 3 - Referéncla 4 - Internagdo 5- Alla
Hipdtese diagnostica
CIDs: F204 Q |CID(2) Q [ci0) Q |CID(49) Q
ProCeaImeantos
Cédigo Descrigio Autorizado  Utilizado  Quantidade
@ 25050117 RECUPERACAO FUNCIONAL POS-OPERATORIA OU 10 0 1

Faturar guia

Confirmacao do faturamento realizado

Observacao: apds cada faturamento, o lote de guias sera incrementado. Se o lote ja
estiver fechado, sera gerado outro lote.

6. Faturamento miltiplo de sessoes

O faturamento mdltiplo permite registrar varias sessdes de uma mesma autorizacao informando diversas
datas de atendimento de uma Unica vez. Acesse “Faturamento” — “Seriado Miiltiplo”.

ASSEC — Associacao dos Empregados da CEHOP 12



MANUAL DO PORTAL DO PRESTADOR 4&&/]5550

6 e 7. Faturamento miltiplo e lotes

No faturamento maultiplo, informe o nimero da autorizacao e clique em “Listar autorizacoes”. Preencha as
datas das sessoes e, em seguida, os demais dados do atendimento.

Prestador
48 ass=c
Faturamento ~ Relatorios ~ Co

FATURAMENTO SERIADO MULTIPLO

Envio de arquivos xml

Historico de arquivos xml enviado

Simplificado

Detalhado

Honorario individual Datas dos atendimentos
Seriado

| Seriado Muiltiplo |

Lotes

Protocolos de faturamento

NrcagnfSa Ao —ocooe o

Identificagcao da autorizacao

Apobs preencher Tipo de Atendimento e Tipo de Saida, clique em “Faturar guia”. O botao “Conferir”
permite visualizar as sessoes da mesma autorizacao que ja foram faturadas anteriormente.

Dados do beneficidrio

Beneficlario: ASCIOLE ANDRADE NETO

Plano: | 1-PLANO MEDICO

Dados do atendimento
Data de atendimento. Hora Inlclal; Hora final
Data de atendimento Hora Inicial Hora final:
Data de atendimento Hora Iniclal. Hora final:
Data de atendimento: Hora Iniclal: Hora final

Tipo do atendimento: @ 1 - Remogéo 2-Pequenacirurgia ® 3 -Terapias © 4-Consuta © 5-Exame O 6 - Atendimento Domiciliar

O 7 - SADT Internado () 8 - Quimioterapia 9 - Radiolerapia 10 - TRS Terapla Renal Substilutiva 11 - Pronto Socorro

12 - Ocupacional 13 - Pequeno atendimento (sulura, gesso e outros) 14 - Salde Ocupacional - Admissional

Finalizacao do faturamento mdaltiplo

7. Gerenciamento do lote de faturamento

Apos o faturamento das guias, o sistema gera um lote. Acesse “Faturamento” — “Lotes” para visualizar os
lotes disponiveis.

ASSEC — Associacao dos Empregados da CEHOP 13
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7 e 8. Lotes e protocolos de faturamento

Na tela “Lote de Guias”, cada lote disponibiliza as seguintes acoes:

Finalizar lote: fecha o lote e o disponibiliza para analise da Operadora apos a entrega das guias fisicas.
Protocolo de faturamento: permite imprimir o protocolo das guias.

Capa de lote: permite imprimir a capa que deve acompanhar as guias fisicas entregues a Operadora.
Relacao de glosas: permite imprimir a relacao das glosas aplicadas.

A Home Emissao de guias ~ Faturamento ~ Relatorios ~ Configuragées ~ Sair

Vocé esta logado como: . .
Envio de arquivos xml

Historico de arguivos xml enviado

4&"ASSEC plificado
05540008 aneralGRERH camor sibcdo

FATURAMENTO SIMPLIFICADO

Opcoes disponiveis para cada lote

8. Protocolos de faturamento

Para reimprimir um protocolo, acesse “Faturamento” — “Protocolos de faturamento”. Em seguida, clique
no namero exibido na coluna “Protocolo”.

# Home miss: guias v Faturamento »
Prestador Vocé esta logado como: Luz Carlos Lopef
VASS=C Envio de arquivos xmi
Trm— Histérico de arquivos xml enviado
— plificado
p—— sk WL 48 ass=c
Finaliza Lote e anado

Seriado

o vaer  valer

Lol

I Protocolos de faturamento #Romcaws DE FATURAMENTO DE GUIA

Relagso do Glosa Lista de protocolos

Acesso aos protocolos

ASSEC — Associacao dos Empregados da CEHOP 14
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9. Consultar e gerenciar guias emitidas

Acesse “Emissao de Guias” — “Relacao de guias emitidas”. Nessa tela, é possivel consultar guias ja
emitidas e realizar operacoes como reimprimir, alterar, cancelar ou excluir.

# Home Emissdo de guias ~ Faluramenlto ~ Relatarios ~ Configuragdes ~ Sair

Vocé esta logado como: Luz Carlos Lopes

Ao clicar no link do niimero é gerado o
protocolo em pdf.

Prestador

PROTOCOLOS DE FATURAMENTO DE GUIA

, Protocolo Data Operagéo Operador
16 02/10/2014 10:20 Inclusdo ASCIOLE ANDRADE NETO
15 02/10/2014 10:20 Inclusdo ASCIOLE ANDRADE NETO
1 02/10/2014 08.00 Inclusdo OSMAR CATHARINA

Histérico de meses anteriores

Acesso a relacao de guias emitidas

Use os filtros disponiveis, especialmente “Periodo entre” e “Nimero da autorizacao”. Depois, cliqgue em
“Listar Autorizacoes”.

Prestador v Emissdo de guias ~ Faturamento ~ Relatérios ~ ConfiguragGes ~

Guia de Consulta

S Guia de SP/SADT

Pedido de Exame Ambulatorial
A SA
Pedido de Exame de internagao

RELAGAO DE AUTORIZAGOES

Executante: Selecione o prestador executante v

Contratado solicitante: () APenas onde eu seja o contratado solicitante

Data de Atendimento:

Periodo entre: 24/09/2026 a | 24/09/2026

Filtros de consulta das guias

Reimprimir: icone da impressora.

Alterar:icone do lapis.

Cancelar:icone vermelho.

Excluir:icone da lixeira.

Imprimir a lista: botao “Imprimir” abaixo da listagem.
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9. Cancelar e excluir guias

Cancelar guia
Apos clicar no icone vermelho, o sistema abrira outra tela. Va até o rodapé e clique em “Cancelar Guia”.

Regime: | gjativa

Procedimenlos

Cadigo Descrigdo Qtd Situagdo
10101012 EM CONSULTORIO (NO HORARIO NORMAL OU PREESTABELECIDO) 0001 | Liberado

Anexos

Mensagens

Inserir mensagem | Cancelarguia | Voltar

Tela de cancelamento da guia

Excluir guia

Apos clicar noicone da lixeira, informe o motivo da exclusao e, no rodapé, clique em “Excluir guia”.

Prestador
48 ass=c
EXCLUSAO DA GUIA - N° 109794
Autorizacdo: | 109794 Motivo da exclusdo: ’ ERRO DE DIGITACAO v
i Selecione o molive
SIaWs: | |iberada ERRO DE DIGITACAO
TESTE

VALIDACAO

EMIss30. | 33/10/2014 12:48

Beneficlério: | ASCIOLE ANDRADE NETO

Tela de exclusao da guia

Importante: confira os dados da guia antes de confirmar qualquer operacao de
cancelamento ou exclusao.
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Informacoes preliminares — TISS XML

Sr. Prestador,

O envio do faturamento em arquivo XML do padréao TISS deve ser realizado pelo Portal do

Prestador da ASSEC. Este manual orienta o processo de envio, acompanhamento, validacao e

emissao do protocolo dos arquivos encaminhados a Operadora.

1) Prestador acessa o Portal da Operadora;
2) Prestador seleciona o menu “Faturamento” — “Envio de arquivos XML”;
3) Prestador seleciona o arquivo XML e clica em “Enviar”;

4) O sistema realiza a critica do arquivo. Caso encontre inconsisténcias, disponibiliza as
mensagens de erro para corre¢ao. Se estiver correto, o arquivo é recebido;

5) Prestador aguarda o processamento do arquivo pela Operadora;
6) Apos o processamento, o prestador podera emitir o protocolo de envio;

7) O protocolo deve acompanhar as guias/documentos fisicos quando a entrega for exigida
pela Operadora.

Leitor de arquivos PDF

Os relatorios gerados pelo portal sdo disponibilizados em formato PDF. Para visualiza-los, é
necessario ter um leitor de PDF instalado no computador.

E-mail cadastrado na Operadora

Mantenha seu endereco de e-mail atualizado junto a Operadora. Em caso de duvida sobre o
cadastro, entre em contato com o setor de credenciamento.

Bloqueador de pop-up

O bloqueador de pop-ups do navegador deve estar desativado para que todas as telas e
impressdes do portal sejam exibidas corretamente.

ASSEC — Associagao dos Empregados da CEHOP
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10. Envio de arquivos XML

Para enviar os arquivos XML do padrao TISS, acesse o menu “Faturamento” e, em seguida,
“Envio de arquivos XML”, conforme ilustrado abaixo.

A f ¥ By ¥ = @ ¥ Faginav D>eguranga ¥ rerramentas~ gy

Faturamento « Relatorios «

Seriado

Prestador

Lotes

Protocolos de faturamento

Menu Faturamento — Envio de arquivos XML

Na tela de envio, selecione a versido do arquivo e anexe o XML pelo botédo “Procurar” ou
“Escolher arquivo”. Depois, clique em “Enviar”.

Ao enviar, o sistema fara a validagcédo do arquivo. Se houver informacdes inconsistentes, sera
exibida uma mensagem e ficara disponivel a consulta das criticas encontradas. Corrija 0
arquivo antes de tentar um novo envio.

¥t Solus Computagéo - Prestador Ao~ ~ [ @m ~ Pigina~v Seguranca~v Femamentssv @~

# Home

Configuracoes Sair

48 ass=c Prestador

M

ENVIO DE ARQUIVOS TISS - AMBIENTE DE PRODUGAO

* Os arquivos serao validados conforme as regras estabelecidas no schema tissV2_02_01.xsd e tissV2_02_03.xsd
* O sistema mostrara os 50 primeiros erros, caso houver

Previsao de pagamento 25/05/2014

Arquivo Procurer...
| Selecionar arquivo |

1 Ambiente de teste

“oncluido J/ Sites confiveis | Modo Protegido: Desativado A v ®10% v

Selecao da versao e do arquivo XML
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10. Envio de arquivos XML — continuacao

Selecione no computador o arquivo XML que sera transmitido ao portal.

& e s T o ——
OO¢[ < Disco Local (C) » Arquivos_TISS » [ 43 I Pesquisar Arquivos_Tiss o] 4| x || B 8ing 2
Organizar, v Novaipasta - 0 @
- N R G o il v 3 ~ Paginav S v Fi tas v -
. * Nome Data de modificag... Tipo 2] B @ v Pignay) Seauancaiy) Femamentss @)
7 Favoritos
I B Area de Trabalhg normal 10/03/201410:06  Pasta de arquivo =
16 Downloads periodico 10/03/20140901  Pasta de arquivo: ‘
%] Locais ) 154_23(915bad0L996bA6S0S26BL afbed  14/04/20141725  Documento XM

n

55_87454f2df3f750daBeee7€525fb4027b 14/04/2014 17:25 Documento XML
56_408e428c44beBa599d48877ad04133c4  14/04/2014 17:25 Documento XML

57_0c1553c40e7775e50b15Ae3eaBadd67  14/04/2014 1725 Documento XML| P re st ad or
58_4123d282538a1{533b1691 5b83d9f146

3 Bibliotecas

[5) Documentos

=] Imagens 14/04/201417:25  Documento XML
J‘ Misicas ' 159_el a2ebdebbBf3f17b56d581451ac5a6b 14/04/2014 17:25 Documento XML|
B videos

n

1% Computador
&, pisco Local (C) "
Ik - AMBIENTE DE PRODUGAO
a Dados (D)

o Ultra (F) < - 5

Nome: « [Todos os Arquive: = Xsd e tissV2_02_03.xsd

Previsdo de pagamento 5%’5 5’551 5

Versao 2.02.03 v

[7] Ambiente de teste

Seleg¢ao do arquivo XML no computador

Enviando o arquivo

Apos selecionar o arquivo, confira os dados exibidos e clique em “Enviar’.

i>,‘- Solus Computagao - Prestador [ ":}}1 B -3 m ~ Pagina~v Seguranca v Ferramentas v @v

48 ass=c Prestador

ENVIO DE ARQUIVOS TISS - AMBIENTE DE PRODUGAO

* Os arquivos serdo validados conforme as regras estabelecidas no schema tissv2_02_01.xsd e tissV2_02_03.xsd
* O sistema mostrara os 50 primeiros erros, caso houver

i

Previsdo de pagamento: 25/05/2014

Versao 2.02.03 v

Arquivo

Procurer...

[7] Ambiente de teste

4| Concluido /' Sites confiaveis | Modo Protegido: Desativado v ®100% ~

Confirmagao do envio do arquivo XML
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10. Resultado do envio

Se o arquivo for enviado com sucesso, a tela exibira a confirmacéao e a listagem dos arquivos
enviados no periodo. Enquanto o arquivo ainda ndo tiver sido processado, algumas agdes
podem permanecer indisponiveis.

* Os arquivos serdo validados conforme as regras estabelecidas no schema tissV2_02_01.xsd e tissV2_02_03.xsd
* O sistema mostrara os 50 primeiros erros, caso houver.

Arquivo enviado com sucesso. Protocolo n®: 7716975

Previsao de pagamento 25/05/2014

Versdo: 20203 -

[T] Ambiente de teste

Enviar

Arquivos enviados no més atual

Protocolo Data do envio Lote do Lote da Transagio Status Excluir Protocolo Protocolo
prestador operadora XML
7716975  22/04/2014 155 ENVIO_LOTE_GUIAS  Aguardando processamento do 2 :ﬁ A [+]
dm
17:07 arquivo
F7T1RATA 22/N412014 164 FNVIO 1 OTF GIHIAS  Annardandn nracessamantn dn Al [ X [+]

Arquivo enviado e aguardando processamento

Se o arquivo ndo passar na critica, o portal exibira a ocorréncia e disponibilizara a
opgao para visualizar os erros encontrados.

Prestador

ENVIO DE ARQUIVOS TISS - AMBIENTE DE PRODUGAO

* Os arquivos serdo validados conforme as regras estabelecidas no schema tissV2_02_01.xsd e tissV2 02 _03.xsd
* O sistema mostrara os 50 primeiros erros, caso houver.

[4

Arquivo 'Banese_Periodico_ CBHPM_115_20148_e5807db5474659879cad7961efded5fa xml' processado com erros. Visualizar efros

Previsdo de pagamento: 27/10/2014

Versdo: 3.02.00 y

Arquivo: Escolher arquivo Nenhum arquivo selecionado

(] Ambiente de teste

Exemplo de arquivo com critica de validagéo
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10. Visualizacao das criticas

Ao clicar em “Visualizar Erros”, sera exibido um relatério com as inconsisténcias encontradas
no arquivo. Corrija os dados no sistema de origem, gere novamente o XML e repita o envio.

Descrigan

B2 112
B2a 305
e a1
w7
.21 e
e 25
w2 1018
€21 1127
o 1320
82t 1e07
2 1580
824 1689
624 1756
82s 1878
82 1848

w2 2

o no slements: CBDS? 223131 Ko & um valor vifdo pora o 6po 'dm_CEOS"

noe m_CBOS"

808" 223118 dm_CBOS".

Ert0 10 elomento; CBOS! 223115' nbo & um valoe 1fido pora o po 'dm_CBOS".

caos: 2zans dm_CBOS"

o2 dm_CEOS"

Eno o olomento: CBOS! 223115' hbo & um valor vifido para o bpo ‘dm_CEOS".

808" 08122 dm_CBOS".

Ert0 no elomento: CEOS" 2231161 A30 & um valor o para o 60 een_CBOS”

ot dm_CBOS"

1o lomeno; CBOS; ‘08122 ndo & um valor villdo para o Bpo ‘dm_CBOS",

Fey

o ipo '4m_CBOS".

nbo dm_CBOS"
Erta no clamenio: CBOS: 223116" nblo & um valor vifido para o g 'dm_CEOS".

808! 22316 dm_CBOS",

Modelo de relatorio de criticas do arquivo XML

1o slemenlo: CBOS! 223118 nllo & um valor vifido pora o 60 ‘dm_CBOS".

o elemenio: CBOS! 223115 abo & um valos 1o pora o 6 ‘dm_CEOS",

EIEECYEE

Recomenda-se revisar todas as criticas antes de gerar e transmitir um novo arquivo.

ASSEC — Associagao dos Empregados da CEHOP
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11. Histoérico de arquivos XML enviados

Para acessar o historico, clique em “Faturamento” e, em seguida, “Histoérico de arquivos XML
enviado”.

p fofi ¥ R Y L) @ Y Paginay >eguranga Y erramentas v (g

Faturamento « Relatorios « Configuragdes - Sair

Envio de arquivos xml

Historico de arquivos xml enviado
SEHER

Lotes

Prestador

Protocolos de faturamento

Acesso ao histérico de arquivos XML

Utilize os critérios disponiveis no formulario e clique em “Consultar”. O resultado sera exibido
na listagem abaixo.

#A Home Emissao de guias -
HISTORICO DE ARQUIVOS XML ENVIADOS I
Pesquisar por: Protocolo -
Nimero 0
|
Protocolo Data do envio Lote do Lote da Transagao Status Excluir Protocolo Protocolo
prestador operadora XML
7716975  22/04/2014 155 ENVIO_LOTE_GUIAS Aguardando processamento do 9’ Eﬁ ps ©
— o
17.07 arquivo
—rannra AN sinna s ara A L ATE Ainan e ey = A -~ s
“ancluido ./ Sites confiaveis | Modo Protegido: Desativado v #H100% -

Consulta do histérico de arquivos XML

Nesta tela, conforme o status do arquivo, é possivel:

* Excluir o arquivo caso ainda nao tenha sido processado pela Operadora;
* Imprimir o protocolo de recebimento ou baixa-lo em formato XML.
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12. Impressao do protocolo de envio

Para imprimir o protocolo, acesse “Historico de arquivos enviados”, informe um critério de
consulta e clique em “Consultar”. A pesquisa por data de envio pode facilitar a localizagao do
arquivo.

O protocolo somente ficara disponivel apds o processamento do arquivo pela Operadora.

ANTES DO PROCESSAMENTO: o protocolo ainda nao pode ser impresso.

Consultar

Protocolo Data do envio Lote do Lote da Transagdo Status Excluir Protocolo Protocolo
prestador operadora XML
8602361 15/09/2014 152 ENVIO_LOTE_GUIA Aguardandr SSSAMEr ) y Em“! A [+]
11:26 arquivo - =

Status antes do processamento do arquivo

DEPOIS DO PROCESSAMENTO: o icone do protocolo fica disponivel para impressao.

Consultar

Protocolo Data do envio Lote do prestador Lote da operadora  Transagao xcluir - Protocolo XML Protocolo
8602361  15/09/2014 11:26 152 11053 ENVIO_LOTE_GUIAY Arq. processado - Lote em andlise iy IS o

/__

Status apds o processamento do arquivo

ASSEC — Associagao dos Empregados da CEHOP
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12. Modelo do protocolo

Apds o processamento, clique no icone do protocolo correspondente ao arquivo enviado. O
documento podera ser visualizado e impresso para conferéncia e apresentagdo, quando
solicitado pela Operadora.

PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DO ARQUIVO N° 8602361
@Ass=c Data de emiss&o: 15/09/2014
Bados do Operadora
Registro ANS Neme da Operodora CNPJ do Opecadora
384704 Associagdo do Empregados da CEHOP 13.170.410/0001-22
Dados do Prostador
| Cbdigo no operadora Nome I CNPUCPF |
{
Dados do Lote
Dala de envio do lolo Namero do lale Valor lotel da falura Contale da oporadora
09/09/2014 11053 0 ”
Dados do recatimanio do lote
Lole do prestador Tipo do guiss
152 gulaConsulta
Nome do arquive
00000000000000000143_9414ab9f5db7e99dB2dB229a141b367e.xml
Obsorvagiio

|E IMPRESCINDIVEL A APRESENTAGAO DESTE PROTOCOLO NA FRENTE DA FATURA E O PREENCHIMENTO DO VALOR TOTAL DA FATUJA

Exemplo de protocolo de recebimento do arquivo
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13. Validacao do arquivo XML em modo TESTE

E possivel validar a estrutura e o contetido do arquivo XML sem realizar o envio definitivo. Para
isso, marque a opgao “Ambiente de Teste” e clique em “Enviar”. O sistema realizara as
validagdes, mas o arquivo nao sera encaminhado para processamento.

Faca a validagdo com antecedéncia. Caso sejam identificados erros de estrutura ou

conteudo, solicite ao suporte de Tl as corregdes necessarias antes do envio definitivo.

Prestador

48 ass

ENVIO DE ARQUIVOS TISS - AMBIENTE DE PRODUGAO

* 0s AMuveS serdn Validadns canforme 25 regras estabelecidas no schema tissV2_02_01.xsd e tissV2 02 03.xsd

™ O sistema mostrara os 50 primeiros erros, caso houver

Previsdo de pagamenta 27/10/2014

Versdo Escolha a versdo v

Arquivo Escolher arquivo [AIE TIAEEEHIEL L

2] Ambiente de teste

Enviar

Opg¢ao Ambiente de Teste para validagao do XML

Em caso de duvida sobre o acesso, o envio ou o processamento dos arquivos XML, entre em

contato com a ASSEC.
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	8. Protocolos de faturamento
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	Cancelar guia
	Após clicar no ícone vermelho, o sistema abrirá outra tela. Vá até o rodapé e clique em “Cancelar Guia”.

	Excluir guia
	Após clicar no ícone da lixeira, informe o motivo da exclusão e, no rodapé, clique em “Excluir guia”.
	Importante: confira os dados da guia antes de confirmar qualquer operação de cancelamento ou exclusão.
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	Informações preliminares — TISS XML
	Sr. Prestador,
	O envio do faturamento em arquivo XML do padrão TISS deve ser realizado pelo Portal do Prestador da ASSEC. Este manual orienta o processo de envio, acompanhamento, validação e emissão do protocolo dos arquivos encaminhados à Operadora.
	1) Prestador acessa o Portal da Operadora;
	2) Prestador seleciona o menu “Faturamento” → “Envio de arquivos XML”;
	3) Prestador seleciona o arquivo XML e clica em “Enviar”;
	4) O sistema realiza a crítica do arquivo. Caso encontre inconsistências, disponibiliza as mensagens de erro para correção. Se estiver correto, o arquivo é recebido;
	5) Prestador aguarda o processamento do arquivo pela Operadora;
	6) Após o processamento, o prestador poderá emitir o protocolo de envio;
	7) O protocolo deve acompanhar as guias/documentos físicos quando a entrega for exigida pela Operadora.

	Leitor de arquivos PDF
	Os relatórios gerados pelo portal são disponibilizados em formato PDF. Para visualizá-los, é necessário ter um leitor de PDF instalado no computador.

	E-mail cadastrado na Operadora
	Mantenha seu endereço de e-mail atualizado junto à Operadora. Em caso de dúvida sobre o cadastro, entre em contato com o setor de credenciamento.

	Bloqueador de pop-up
	O bloqueador de pop-ups do navegador deve estar desativado para que todas as telas e impressões do portal sejam exibidas corretamente.
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	10. Envio de arquivos XML
	Para enviar os arquivos XML do padrão TISS, acesse o menu “Faturamento” e, em seguida, “Envio de arquivos XML”, conforme ilustrado abaixo.
	Menu Faturamento — Envio de arquivos XML

	Na tela de envio, selecione a versão do arquivo e anexe o XML pelo botão “Procurar” ou “Escolher arquivo”. Depois, clique em “Enviar”.
	Ao enviar, o sistema fará a validação do arquivo. Se houver informações inconsistentes, será exibida uma mensagem e ficará disponível a consulta das críticas encontradas. Corrija o arquivo antes de tentar um novo envio.
	Seleção da versão e do arquivo XML
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	10. Envio de arquivos XML — continuação
	Selecione no computador o arquivo XML que será transmitido ao portal.
	Seleção do arquivo XML no computador

	Enviando o arquivo
	Após selecionar o arquivo, confira os dados exibidos e clique em “Enviar”.
	Confirmação do envio do arquivo XML
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	10. Resultado do envio
	Se o arquivo for enviado com sucesso, a tela exibirá a confirmação e a listagem dos arquivos enviados no período. Enquanto o arquivo ainda não tiver sido processado, algumas ações podem permanecer indisponíveis.
	Arquivo enviado e aguardando processamento

	Se o arquivo não passar na crítica, o portal exibirá a ocorrência e disponibilizará a opção para visualizar os erros encontrados.
	Exemplo de arquivo com crítica de validação
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	10. Visualização das críticas
	Ao clicar em “Visualizar Erros”, será exibido um relatório com as inconsistências encontradas no arquivo. Corrija os dados no sistema de origem, gere novamente o XML e repita o envio.
	Modelo de relatório de críticas do arquivo XML

	Recomenda-se revisar todas as críticas antes de gerar e transmitir um novo arquivo.
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	11. Histórico de arquivos XML enviados
	Para acessar o histórico, clique em “Faturamento” e, em seguida, “Histórico de arquivos XML enviado”.
	Acesso ao histórico de arquivos XML

	Utilize os critérios disponíveis no formulário e clique em “Consultar”. O resultado será exibido na listagem abaixo.
	Consulta do histórico de arquivos XML

	Nesta tela, conforme o status do arquivo, é possível:
	• Excluir o arquivo caso ainda não tenha sido processado pela Operadora;
	• Imprimir o protocolo de recebimento ou baixá-lo em formato XML.
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	12. Impressão do protocolo de envio
	Para imprimir o protocolo, acesse “Histórico de arquivos enviados”, informe um critério de consulta e clique em “Consultar”. A pesquisa por data de envio pode facilitar a localização do arquivo.
	O protocolo somente ficará disponível após o processamento do arquivo pela Operadora.
	ANTES DO PROCESSAMENTO: o protocolo ainda não pode ser impresso.
	Status antes do processamento do arquivo
	DEPOIS DO PROCESSAMENTO: o ícone do protocolo fica disponível para impressão.
	Status após o processamento do arquivo
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	12. Modelo do protocolo
	Após o processamento, clique no ícone do protocolo correspondente ao arquivo enviado. O documento poderá ser visualizado e impresso para conferência e apresentação, quando solicitado pela Operadora.
	Associação do Empregados da CEHOP
	Exemplo de protocolo de recebimento do arquivo
	ASSEC — Associação dos Empregados da CEHOP
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	13. Validação do arquivo XML em modo TESTE
	É possível validar a estrutura e o conteúdo do arquivo XML sem realizar o envio definitivo. Para isso, marque a opção “Ambiente de Teste” e clique em “Enviar”. O sistema realizará as validações, mas o arquivo não será encaminhado para processamento.
	Faça a validação com antecedência. Caso sejam identificados erros de estrutura ou conteúdo, solicite ao suporte de TI as correções necessárias antes do envio definitivo.
	Opção Ambiente de Teste para validação do XML

	Em caso de dúvida sobre o acesso, o envio ou o processamento dos arquivos XML, entre em contato com a ASSEC.


