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1 – Introdução

O  Infomed  Web  TISS  é  um  produto  que  permite  aos  prestadores 
trabalharem de acordo com o padrão TISS, comunicando-se diretamente com o 
DataCenter Unimed Teresina através de um browser (Internet Explorer 7.0 ou 
Firefox Mozila). Em suas interfaces, será possível alterar informações de login, 
utilizar  as  transações  de  elegibilidade,  bem  como  as  guias  de  consulta  e 
SP/SADT tanto para solicitações como para faturamento, além da realização 
de cancelamentos e consulta de histórico de transações.

2 – Requisitos de software e hardware

• Navegador : Internet 7.0  ou Mozila Firefox
• Computador: Mínimo de 512Mb de memória com Porta USB.
• Leitor biométrico: U.ara.U 4000B da ComputerId.

3 - Conceitos

3.1 - Autorizações

As autorizações são permissões concedidas junto à operadora para que 
o  prestador  execute  determinado  serviço  para  o  beneficiário.  Nestas 
autorizações, questões básicas como adimplência, status e situação contratual 
são levadas em consideração para que o serviço seja ou não autorizado. O 
Infomed WebTiss autoriza serviços através das operações de verificação de 
elegibilidade e da guia de serviço profissional/serviço auxiliar de diagnostico e 
terapia, denominada de “Solicitação SP/SADT”.

3.2 - Elegibilidade

A  elegibilidade  consiste  em  uma  autorização  para  a  execução  do 
procedimento de consulta que pode contar com a verificação biométrica para a 
identificação do beneficiário. Essa validação biométrica apenas será necessária 
àqueles  prestadores  que  utilizem dispositivos  de  sensores  para  captura  de 
digitais. A aplicação Web TISS se encarrega de analisar a obrigatoriedade ou 
não desta necessidade de verificação, de acordo com os registros da base de 
dados que responde as operações realizadas pela aplicação (beneficiários isento 
de digital na nossa base de dados). A partir disto, o Infomed Web TISS habilita o botão 
responsável pela captura da digital ou informa que o beneficiario é “Isento de Digital”.
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4 - Operacionalização

4.1 – Acesso ao site

O  acesso  ao  Infomed  WebTiss  dar-se-á  pelo  endereço  www.unimedteresina.com.br,  através  do  menu  esquerdo  “WebTiss”  onde  a 
página/site exibida será idêntica à que é mostrada na figura logo abaixo. Nesta página, por medida de segurança, será necessário fornecer 
informações que  comprovem a identidade da pessoa que pretende utilizar  os  serviços  oferecidos pela  aplicação  WebTiss.  As  informações 
necessárias para acessar a aplicação são: operadora, login e senha. Em princípio, o login e senha serão os mesmos usados atualmente para 
acesso a homepage da Unimed Teresina.

Escolha  a 
operadora: 
Teresina

Informar o CRM, caso seja 
cooperado, ou o código do 
prestador, caso seja serviço

Informar senha 
de acesso.

Clicar no botão 
“Confirmar” para efetivar 
o login.

Clicar no botão 
para limpar todos 
os campos.
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4.2 – Perfis

Após confirmação de login serão exibidos dois perfis, o primeiro referente à manutenção de usuário e senha e o segundo referente a 
autorização e faturamento eletrônico.

Clique em perfil para 
alterar seu login ou 
sua senha.
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4.3 – Alterando login e senha de acesso

Para alterar o login e/ou senha basta clicar na opção “Alterar Login” ou “Alterar Senha” e preencher os campo solicitado.

Clique no botão Salvar para confirmar sua 
alteração após preenchimento dos campos

Clique no botão Cancelar para 
cancelar sua ação

Digite seu Login 
atual.

Informe seu 
novo Login

Digite sua senha de 
acesso atual.
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   4.4 – Históricos de transações e autorizações

Para facilitar o controle das autorizações solicitadas e das guias de faturamentos que foram enviadas através do Infomed   
WebTiss, a aplicação possui a opção de visualizar estes registros de acordo com a natureza das operações: autorizações ou 
faturamentos. Esta funcionalidade permite que o usuário forneça um intervalo de datas que servirá de filtros para a pesquisa das 
operações desejadas.

4.4.1 – Histórico de Autorizações

O histórico de autorizações permite que o prestador possa verificar as autorizações já enviadas por ele através da aplicação. Este 
histórico diz respeito às autorizações derivadas das verificações de elegibilidade e das solicitações de procedimentos (solicitação 
SP/SADT). Também é possível, a partir desta operação, detalhar quais procedimentos foram autorizados para os números de 
autorizações recebidos.
Ao acessar o histórico de autorizações deverá ser informado o período de pesquisa (Data Inicial e Data Final), a aplicação exibirá todas as 
autorizações que estiverem dentro do período informado.
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Botão de resumo. Exibe 
um breve resumo do que 
foi autorizado/faturado.

Botão de reimpressão. Nas guias 
permite visualizar no padrão 
TISS.

Clique no botão Confirmar para 
exibir o Histórico das 
Autorizações.
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Através do histórico de autorização é possível também ser realizado o cancelamento da guia, bastando o campo “Situação” estar como “Ativa”, 
logo após verificar a situação da guia isso é só clicar no botão com a imagem de um “X”. Por fim será exibida uma tela contendo as informações 
da guia a ser cancelada, nessa tela é só clicar no botão “Confirmar Cancelamento de Autorização”, e pronto sua guia já está cancelada.

              Obs.: O Cancelamento de Autorização só poderá ocorrer no mesmo dia em que foi autorizado.   
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       4.4.2 – Histórico de Faturamento

       O link para o histórico de faturamentos, encontrado no menu de serviços, possibilita ao prestador visualizar as guias de faturamento de 
consulta e as guias de faturamento SP/SADT enviadas pela aplicação WebTiss. Esta opção também permite que o usuário verifique os 
detalhes dos envios, seguindo um modelo semelhante ao proposto no histórico de autorizações, inclusive em relação aos campos 
utilizados para filtrar o histórico.

        Através do histórico possível também ser realizado o cancelamento da guia, bastando o campo “Situação” estar como “Ativa”, logo após verificar a 
situação da guia isso é só clicar no botão com a imagem de um “X”. Por fim será exibida uma tela contendo as informações da guia a ser cancelada, 
nessa tela é só clicar no botão “Confirmar Cancelamento de Autorização”, e pronto sua guia já está cancelada. Lembrando que a guia só poderá ser 
cancelada no mesmo dia. 

        No histórico de faturamento há um resumo conteúdo todas as guias faturadas organizadas pelo tipo de guia (Consulta, SP\SADT, e Honorários 
Individuais), contendo também o status da guia se a mesma está ativa, cancelada ou exportada.

Botão de resumo. Exibe 
um breve resumo do que 
foi autorizado/faturado.

Botão de reimpressão. Nas guias 
permite visualizar no padrão 
TISS.

Clique no botão Confirmar para 
exibir o Histórico das 
Autorizações.
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    5 – Realizando Elegibilidade

Ao acessar o menu de elegibilidade, preencha o campo “Número da Carteira” com todos os dígitos e clique no botão ao lado 
Para que os dados do beneficiário sejam pesquisados,  caso os mesmos não sejam exibidos verifique se o código do 

beneficiário  Foi  digitado  corretamente  ou  se  a  Unimed  não  faz  parte  do  sistema  Autorizador,  nesse  último  caso  apenas  o 
faturamento será permitido. Após os dados do beneficiário serem trazidos, deverá clicar no botão “Captura digital” onde o leitor 
biométrico fará a coleta da digital conforme imagem abaixo. 

Caso o beneficiário não tenha ainda a digital cadastrada ou o mesmo é isento de digital irá apresentar uma mensagem informando que 
o mesmo não tem cadastro de digital, sendo o cadastro da digital será feita no ato do atendimento.

1° Passo: Informe o código do beneficiário 
e depois clique no botão pesquisar.
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Por fim, após aparecer no campo “Situação” a informação “Digital reconhecida” deverá clicar na opção “Verificar Elegibilidade” para que se 
obtenha a informação de que a consulta foi autorizada ou não, em caso negativo será exibido o motivo.

Mensagem Confirmando a 
Elegibilidade 
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6 - Solicitação de SP/SADT

Esta operação pode ser utilizada de forma que procedimentos sejam solicitados à operadora. 
A imagem que segue identifica a tela com o formulário utilizada para uma Solicitação SP/SADT. 
Assim como na verificação de elegibilidade, esta transação permite uma validação através de um 
sensor biométrico para a correta identificação do beneficiário. 

Após preencha o campo “Número da Carteira” com todos os dígitos e clique no botão ao lado 
para  que os  dados dos beneficiários  sejam pesquisados,  caso os  mesmos não sejam exibidos 
verifique se o código do beneficiário foi digitado corretamente ou se a Unimed faz parte do sistema 
Autorizador, nesse último caso apenas o faturamento será permitido.

1° Passo: Informe o código do beneficiário 
e depois clique no botão pesquisar.
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Após isso os dados do beneficiário serão exibidos nos seus respectivos campos, logo em seguida 
deverá clicar no botão “Captura digital” onde o leitor biométrico fará a coleta da digital.

Caso o beneficiário não tenha ainda a digital cadastrada ou o mesmo é isento da digital irá apresentar 
uma mensagem informando que o mesmo não tem cadastro de digital, sendo o cadastro da digital será feita 
no ato do atendimento. 

Em Dados da Solicitação / Procedimentos e Exames Solicitados (Imagem1.6), deve ser preenchido o 
caráter  da  solicitação,  o  número  do  CID  (em  casos  de  cirurgias,  pequenas  cirurgias  e  procedimentos 
seriados),  em seguida  deve  ser  especificada  o  tipo  de  tabela  que  será  a  06  –  Classificação  Brasileira 
Hieraquizada de Procedimentos Médicos (CBHPM), e por fim, o código do procedimento e a quantidade. Para 
uma  solicitação  com  mas  de  05  procedimentos  clique  no  botão  “Adicionar  Procedimento”,  que 
automaticamente será incluído mas um campo para ser feito o preenchimento do próximo procedimento.
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Por fim, após preencher os dados do solicitante, o código da tabela, o código do procedimento 
e a quantidade, clique no botão “Enviar Guia” para registrar a autorização. Se tudo tiver preenchido 
corretamente será exibido uma tela na qual informará se o procedimento foi autorizado ou não, se 
caso houver alguma negativa será exibida o motivo. Nessa mesma tela de resposta de solicitação, você 
poderá imprimir a resposta da solicitação e também se houver necessidade já realizar o faturamento da 
mesma.
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        7 – Faturamento 

        7.1 - Guia de Consulta
          
A guia de consulta representa a operação necessária para finalizar o processo de 

consulta de um beneficiário por parte de um prestador. Ela é demonstrada na figura abaixo 
e precisa que uma verificação de elegibilidade tenha sido realizada anteriormente para que 
a transação da realização do procedimento seja registrada, possibilitando o pagamento 
desta. Esta operação de faturamento, assim como as outras funcionalidades oferecidas 
pela aplicação, pode ser executada através do menu de serviços localizado no Infomed 
WebTiss.

No campo “Nº da Guia” informar o número da autorização gerada na Elegibilidade, 
quando o mesmo não existir informar o número impresso na guia de papel. Em seguida 
informar o número da carteria do beneficiário e clicar no botão ao lado para pesquisar os 
dados do mesmo.

Depois informar a tabela usada, sempre será CBHPM, o tipo de consulta, o tipo de 
saída e a observação quando se fizer necessário.  Após o preenchimento de todos os 
campos deverá  clicar  no  botão  “enviar  guia”  para  que a  mesma sejá  enviada para  a 
Unimed Teresina.

Enviar o 
Faturamento
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7.2 – Guia de SP/SADT

Esta operação é utilizada para enviar a cobrança à operadora referente aos procedimentos 
realizados em relação ao beneficiário, informando os dados referentes ao solicitante, à autorização 
concedida pela operadora, mais as informações complementares do atendimento que acabou de ser 
executado. A guia referente a esta operação é a mesma utilizada para a solicitação de serviços 
através da guia de solicitação SP/SADT, e pode ser visualizada na figura abaixo.

Para efetuar o faturamento da Guia de SP/SADT, quando a mesma foi previamente solicitao 
basta informar o número da autorização gerada no campo “N° da Guia”, se a mesma não tiver sido 
autorizada pelo Web Tiss informar o número impresso na guia de papel.

Após preencha o campo “Número da Carteira” com todos os dígitos e clicar no botão ao lado 
para  que os  dados dos beneficiários  sejam pesquisados,  caso os  mesmos não sejam exibidos 
verifique se o código do beneficiário foi digitado corretamente ou se a Unimed faz parte do sistema 
Autorizador,  nesse  último  caso  deverá  ser  preenchido  os  campos  referentes  aos  dados  do 
beneficiário.

Obs: O campo “Senha” no momento não deverá ser preenchido.
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No campo tipo de “procedimentos realizados” deve ser inserido a data que foi realizado, o horário de 
início e o horário final da realização do procedimento, o código da tabela (sempre será a 06), deverá 
ser  preenchido o código do procedimento,  a  quantidade,  e  a  via  com o valor  “Única”.  Para  um 
faturamento com mas de 05 procedimentos clique no botão “Adicionar Procedimento”, que automaticamente 
será incluído mas um campo para ser feito o preenchimento do próximo procedimento.

Inserir o tipo de atendimento

Preencher o tipo de 
saída
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           8 – Cancelamentos

          8.1 – Cancelamento de Autorização
          
Para que seja cancelado uma autorização, basta informar o número da mesma no campo “Senha” e clicar no botão ao lado com a 
identificação “[ ... ]” para que os dados sejam pesquisados. Em seguida clicar no botão “Cancelar Guia”. Caso a operação seja realizada 
com sucesso será exibida uma mensagem informando do cancelamento.

 

Informar número de 
autorização.

Após os dados serem exibidos, clicar nesse botão par 
efetivar o cancelamento
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          8.2 – Cancelamento de Faturamento
          
Este cancelamento permite que o usuário cancele uma guia de consulta ou uma guia de faturamento SP/SADT fornecendo as informações 
referentes à data de emissão e o número desta. Caso o cancelamento desejado seja referente a uma guia de faturamento SP/SADT, o 
usuário pode optar por fornecer o número da senha de autorização para esta guia, caso exista, e clicar no botão “[ ...]”, para que o número e 
a data de emissão da guia sejam preenchidos a partir do que está cadastrado na base de dados.
 Para o cancelamento de uma guia de consulta informe o número da guia e a data de emissão e em seguida clique no botão “Cancelar 
 Guia”.

Informar a data de 
emissão.

Após os dois campos abaixo serem preenchidos, clicar 
nesse botão par efetivar o cancelamento.

Informar o número da 
guia.
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