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APRESENTAÇÃO 

Para verificar a guias que estão disponíveis para o faturamento – clicar sobre a função 
Faturamento TISS e selecionar a opção Faturamento de Guias (Tela 1)  

1 – FATURAMENTO DE GUIAS 

Tela 1 – Faturamento TISS 

 

 

Ao selecionar a opção Faturamento de Guias – escolher o tipo de guia a ser faturado: Guia 
de Consulta ou Guia SP/SADT.  

Clicar sobre a opção desejada e automaticamente o sistema apresenta as guias que já 
estão disponíveis para enviar para o faturamento (Tela 2).  

Ao apresentar as guias, o sistema mostra a data de realização e a data com o prazo máximo 
de envio ao ICS. 

Conferido as guias, o operador poderá Mover Guia por Guia ou Mover Todas as Guias (Tela 
3).   

Caso o operador, mova uma guia equivocadamente, o operador deverá clicar sobre a guia 
desejada e selecionar a opção – Remover Guia.  

Movido as guias desejadas, clicar sobre a opção: Gerar Lote (Tela 4). 
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Tela 2 - Faturamento de Guias – Guia de Consulta ou Guia SP/SADT 

 

Tela 3 – Guias Movidas para Faturamento 
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Tela 4 - Mensagem de Lote(s) cadastrados com sucesso! 

 

 

2 – MANUTENÇÃO E ENVIO DE LOTE 

Gerado lote para faturamento – acessar a opção Manutenção e Envio de Lote (Tela 5). 

Clicar sobre a Guia de Consulta ou Guia SP/SADT, conforme o lote gerado. Selecionar o 
lote desejado, o operador poderá analisar mais uma vez as guias e se necessário excluir a 
guia da cobrança. Quando houver necessidade de exclusão da guia – clicar sobre a 
desejada e selecionar a opção Excluir Guia da Cobrança. 

O sistema também permite ao operador – abrir a guia que está faturando para conferir o 
procedimento, quantidade e valor. Para abrir a guia, clicar sobre a guia desejada e 
selecionar a opção Abrir Guia.  

Conferido todas as informações – o operador deverá clicar sobre a opção Enviar Lote para 
Cobrança (Tela 6).  

 

 

 

 

 

 



7 
 

 

Tela 5 – Manutenção e Envio de Lote 

 

 

Tela 6 – Guias apresentadas no lote selecionado 
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Confirmado o envio do lote para cobrança – o sistema automaticamente gera o 
Requerimento de Pagamento (Tela 7) e o relatório de Entrega de Faturamento Eletrônico 
(Tela 8).  

O operador deverá imprimir os formulários em duas vias e anexá-los juntamente com as 
guias físicas, as quais devem ser entregues no Protocolo do ICS. Para que o plano de 
saúde confirme o recebimento do arquivo de faturamento.  

Observação: O arquivo do faturamento on line não será mais salvo em pendrive, o arquivo 
fica disponível on line.  

Lembramos que o reconhecimento da cobrança junto ao ICS só será validado pelo plano, 
quando as guias físicas forem entregues, juntamente com o requerimento e o relatório 
Entrega de Faturamento Eletrônico no Protocolo do ICS.  

 

Tela 7 – Requerimento de Pagamento 
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Tela 8 – Entrega de Faturamento Eletrônico 

 

 

3 – MANUTENÇÃO DE LOTE ENVIADO 

Caso haja necessidade de identificar uma guia a ser cobrada, um lote gerado, um 
beneficiário ou reimprimir o protocolo de envio, o operador deverá acessar a opção: 
Manutenção de Lote Enviado e poderá pesquisar por número do lote, por carteira do 
paciente, por status ou por período (Tela 9).  

Selecionado o lote desejado, para a reimpressão do Protocolo de envio, clicar sobre a opção 
Impressão do Protocolo de Envio. Automaticamente o sistema abrirá os formulários 
Requerimento de Pagamento e o Entrega de Faturamento Eletrônico.  

 



10 
 

Tela 9 – Manutenção de Lote Enviado 

 

 

Na opção Manutenção de Lote Enviado, quando pesquisar por período, o operador poderá 
avaliar o status dos lotes gerados. O lote que constar com o status Enviado, significa que o 
lote foi gerado, mais ainda não foi entregue a documentação no protocolo do ICS (tela 10). 

Lotes com o status de Enviado, ainda poderá ser cancelado e refeito as analises 
necessárias.  

Lotes com o status Recebido ICS, significa que toda documentação já foi entregue no ICS e 
nestes casos o protocolo não poderá mais ser cancelado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

Tela 10 – Manutenção de Lote Enviado – pesquisa por período.   

 


