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1.A QUEM SE DESTINA ESSE MANUAL

Esse manual destina-se aos prestadores que pretendem utilizar o software
aplicativo AP_Conta Web para enviar o seu faturamento eletrénico no padrao
TISS.

Além de possibilitar a digitacdo das guias de faturamento diretamente em uma
pagina web, esse aplicativo permite também a importacdo das autorizacbes
aprovadas no Portal Autorizador (Autorizador Web) da Tempro.

E a opcdo ideal para aqueles prestadores que ndo possuem computadores nos
seus locais de atendimento ou que possuem um grande volume de autorizagbes
gue desejam transformar em faturamento eletronico sem ter de digitar as guias
faturamento TISS.

No entanto, tendo em vista o fato de que os prestadores se encontram em
diferentes estagios de informatizacdo, a Tempro Software também disponibiliza
outras formas de envio do faturamento eletrénico, a saber:

> Portal de Faturamento (ou Portal de Upload)

O Portal de Faturamento permite a carga (ou upload) de arquivos XML
previamente gerados pelo prestador, desde que esses arquivos obedecam as
regras previstas na TISS eletronica para o envio do faturamento eletrénico.

O uso do Portal de Faturamento é a opc¢ao ideal para aqueles prestadores
gue ja possuem um software de gestdo (ou de digitacdo) que possa gerar 0S
arquivos XML supracitados e que ndo se importam em digitar as guias de
faturamento referentes as autorizacbes obtidas no Portal Autorizador

(Autorizador Web).
O manual que descreve o funcionamento desse aplicativo pode ser baixado da
Internet acessando-se 0 seguinte link:

http://manuais.startiss.com.br/Manual PortalUpload.pdf .

» Webservice de Faturamento:

Possibilita que os prestadores que possuam softwares de gestdo mais atuais
(como o SICLIM 3g, da Tempro), capazes de consumir 0s webservices
previstos na TISS, possam enviar o seu faturamento eletrénico diretamente
para os servidores da Tempro, sem qualquer retrabalho.

Para utilizar essa modalidade de envio, verifique com o seu fornecedor de
software se 0 mesmo é compativel com o webservice de faturamento TISS e,
em caso positivo, entre em contato com a Central de Atendimento da Tempro e
solicite maiores informacdes.


http://manuais.startiss.com.br/Manual_PortalUpload.pdf
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2.CONTATOS

Em caso de duavidas, esclarecimentos ou dificuldades na utilizacdo do AP_Conta
Web, acionar a Central de Atendimento da Tempro através dos seguintes canais:

| Atendimento virtual
> Internet (Chat): Clique no botdo Chet Gnine (parte inferior direita da
tela inicial do Portal Startiss) ou digite 0 link
www.temprosoftware.mysuite.com.br/client/login.php no seu navegador
(browser) para acessar a pagina inicial do aplicativo mySuite. Quando o

aplicativo abrir, selecione a opcdo Atendimento Online.

| Atendimento virtual
> Internet (Ticket): Clique no botao Chet Gnine (parte inferior direita da
tela inicial do Portal Startiss) ou digite 0 link
www.temprosoftware.mysuite.com.br/client/login.php no seu navegador
(browser) para acessar a pagina inicial do aplicativo mySuite. Quando o

aplicativo abrir, selecione a opcéo Help Desk.

» Telefone: (27) 3149-7001 tecle opcéo 1.

DICA Maiores informacfes sobre a utilizacdo do aplicativo mySuite
podem ser encontradas no capitulo 12 desse manual.



http://www.temprosoftware.mysuite.com.br/client/login.php
http://www.temprosoftware.mysuite.com.br/client/login.php
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3.REQUISITOS NECESSARIOS

3.1.

3.2.

3.3.

Visualizador de Paginas Web (Browser)

Para melhor utilizacdo do AP_Conta Web, é recomendada a utilizagdo de
um dos seguintes browsers:

» Microsoft Internet Explorer: Versao 8.0 ou superior
» Mozilla Firefox: Versao 11.0 ou superior
» Google Chrome: Verséo 12.0 ou superior

Link de Acesso a Internet

E possivel a utilizacdo de uma conexdo em banda larga com a Internet a
partir de 300 Kbps.Cabe ressaltar, no entanto, que quanto maior for a
velocidade do link de acesso a Internet, melhor serd a qualidade de
navegacdo experimentada pelo usuario. Em linhas gerais, uma velocidade
de 1 Mbps propicia uma boa performance.

Independentemente da especificacdo acima, o AP_Conta Web funcionara
com qualquer tipo de conexdao a Internet e com qualquer velocidade de
acesso, inclusive com linhas discadas, normalmente limitadas a velocidade
maxima de 56 Kbps.

Acesso ao Portal STARTISS

Para que vocé possa acessar o AP_Conta Web, é necessario que vocé
possua as seguintes informacdes:

» Endereco (URL) do Portal StarTISS: http://www.startiss.com.br;

Identificacdo (do Prestador): CPF/CNPJ do prestador credenciado;

>
» Login: Devera ter sido fornecido a vocé pelo usuario administrador;
>

Senha: Devera ter sido fornecida a vocé pelo usuario administrador.



http://www.startiss.com.br/

“(empro

soffware

AP_Conta Web
Manual do Usuario (v.2.04)

4. INFORMACOES PRELIMINARES

4.1.

4.2.

4.3.

Prestadores e Usuarios

O termo prestador credenciado, ou simplesmente prestador, refere-se a
pessoa fisica ou juridica com a qual a Operadora mantém um convénio para
a prestacao de servigos de carater médico-assistencial.

O termo usuéario refere-se sempre a uma pessoa fisica que utilizara o Portal
STARTISS. Dependendo dos direitos que lhes sejam concedidos, esse
usuario podera utilizar um ou mais softwares aplicativos dentro do Portal
STARTISS.

Finalmente, o termo usuéario administrador refere-se a um tipo especial de
usuario, que, além dos direitos inerentes aos USUArios comuns, possui a
capacidade criar novos usuarios e atribuir direitos de uso aos mesmos
dentro do Portal STARTISS.

Portal de Faturamento e Portal de Upload

No contexto desse manual esses termos sao sinGnimos, pois ambos
referem-se ao aplicativo Portal de Faturamento, que € um dos aplicativos
disponibilizados no Portal StarTISS.

O Portal de Faturamento, além de possibilitar o recebimento (upload) dos
arquivos XML enviados pelos prestadores, também possibilita a associacao
do namero dos lotes de faturamento enviados com sucesso pelo prestador
com as suas respectivas notas fiscais emitidas.

Troca de Senha

Caso vocé queira alterar a senha que l|he foi fornecida pelo usuario
administrador, basta seguir as instru¢des do item 5.2 desse manual.
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5. ACESSANDO O PORTAL STARTISS

Para poder utilizar o AP_Conta Web, vocé devera primeiro acessar o Portal
StarTISS, da seguinte forma:

> Digitar o endereco do Portal StarTISS (www.startiss.com.br) na janela de
enderecos do seu navegador (browser), seguido da tecla “ENTER” . Sera
exibida a tela de login do Portal StarTISS, mostrada na Figura 1;

» No primeiro campo em branco (CPF/CNPJ), digitar a identificacdo do
prestador;

» No segundo campo em branco, digitar o seu login;
» No terceiro campo em branco, digitar a sua senha,;

» Clicar no botdo "Entrar"” para iniciar sua navegacao.

- 7 |
Identificacdo (2)
|

AP_CONTA ;
4 Aplicativo para digitacao de faturamentc Envia mais de 1 milhdo de guias de =
nédico faturamento para as

principais operadoras. Senha

Entrar

Figura 1 — Tela de login do Portal StarTISS

Uma vez corretamente logado, sera exibida a tela principal do Portal StarTISS,
mostrada na Figura 2, podendo-se observar, no canto superior esquerdo da tela,
um menu com as operacdes disponiveis para os usuarios. Cada uma das opcdes
desse menu serdo descritas nas proximas paginas.


http://www.startiss.com.br/

5.1.
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tiss . m“.mo.ss-ﬁm SRVHOMOLOGA

Ger. Usuarios ~N Prestador: IMOT INST MOGIANO DE ORT E TRA
Identificacdo: 47654785000260

Dados do Prestador

Usuario: admin
Selecdo de Convénio

Config. Web Service
Selecionar um Convénio Existente

Alterar Senha

Selecione um convénio para acessar sua Suite de Aplicativos.
Suporte

Sair

TEMPRO SOFTWARE - 999999 - 2228 Ativo [:5] Acessar

Figura 2 — Tela principal do Portal StarTISS

Botao Selecao de Convénio

. « | selecio de Convéns L . .
Clicando no bot&o I lecode Convénio | sudrio podera selecionar uma

operadora conveniada. Uma vez selecionada a operadora desejada, o
usuario podera escolher um dos aplicativos disponiveis para o envio dos
seus lotes de faturamento TISS. Por padrdo, essa € a tela mostrada
imediatamente apds o login do usuario.

Através do botdo “Selecdo de Convénio” é possivel alternar entre
operadoras conveniadas sem a necessidade de realizar novamente um
novo acesso ao Portal StarTISS.

OBSERVACAO: Apenas as operadoras com o status “Ativo”
poderdo ser selecionadas.

Para selecionar a operadora desejada, clique no botdo "Acessar"
correspondente a referida operadora no painel "Selecionar um Convénio
Existente". Sera exibida a tela de selecdo de aplicativos da operadora
selecionada, similar a mostrada na Figura 3.
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ti 7R
Iss Versio: V.1.0.0.59 - Servidor: SRV-HOMOLOG-A

Prestador oOperadora

IS ~ Prestador: IMOT INST MOGIANO DE ORT E TRA... Registro ANS: 999939
Dados do Prestador Identificagio: 47654785000260 £#°%  Mome:TEMPRO SOFTWARE

Usurio: admin - CHPJ: 44649512000138
Selegio de Convénio

Config. Web Service

Alterar Senha Aplicativos

Suporte
APCONTA WEB -(Intermedica) Portal de Faturamento (APPAT)
sair

lotes enviados &

rejeitados

5:‘0 Barxar o manual E) Bagzar o manual

Figura 3 —Tela de selecdo de aplicativos da operadora TEMPRO

DICA: Na parte superior da figura acima, repare que, ap0s selecionar
0 a operadora conveniada, a tela do portal passa a identificar tanto o
prestador logado como a prOpria operadora para a qual o
faturamento sera enviado.

Conforme o mostrado na Figura 3 acima, uma vez que a operadora
conveniada tenha sido selecionada, o painel "Aplicativos" surgira,
mostrando os aplicativos disponiveis para a referida operadora, que
podem ser 0s seguintes:

» Aplicativo AP_Conta Web: Permite a digitacdo das guias de
faturamento TISS do prestador (Consulta, SP/SADT e Honorario
Individual), bem como a geracao dessas guias a partir da importacao
e da complementacédo dos dados contidos nas autorizacdes geradas
pelo Portal Autorizador.

» Aplicativo Portal de Faturamento (também chamado de Portal de
Upload): Permite o recebimento dos lotes de faturamento através do
processo de upload dos arquivos XML gerados pelo sistema de
gestao do prestador.

OBSERVACAO: O presente manual detalha apenas da utilizacdo do
aplicativo AP_Conta Web. Para maiores informacdes sobre a
utilizacdo do aplicativo Portal de faturamento, o usuario devera ser
baixar o manual correspondente.




5.2.
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Para acessar os aplicativos, basta se clicar no icone correspondente ao
aplicativo desejado.

Ainda como se pode perceber na Figura 3, os manuais desses aplicativos
podem ser baixados diretamente no painel onde se encontra o aplicativo
desejado, através do link “Baixar o manual”.

Botao Alterar Senha

i i Alt Senh
Conforme o mostrado na Figura 4, clicando-se em I ciokusiotidi )

usuario podera alterar a senha que foi criada pelo usuario
administrador.

Ger. Usuarios ~ Prestador: IMOT INST MOGIANO DE ORT E TRA

Dk do Precrlor Identificaggio: 47654785000260
Usudrio: admin
Selecdo de Convénio

Config. Web Service
Alterar Senha

Alterar Senha
Suporte 1. Senhas muito fracas (do tipo '1111' ou 'aaaa’) ndo serdo aceitas.

Sair

Dicas de Seguranca: Senha atual

N3o transfira sua senha para terceiros.

: 5 < Nova senha
Evite usar partes do seu nome, data de aniversario ou sequéncias numéricas

previsiveis como 1111 ou 1234,

Senhas com uma quan! e maior de caracteres s3o mais seguras. . ~
Senhas com uma quantidade maior de caracteres s3o mais segura: Confirmaciio de senha

Senhas fortes envolvem uma combinac3o de nimeros, letras e caracteres
especiais.

Alterar

Figura 4 — Tela para alteracdo de senha

Para alterar a sua senha atual, digite-a ho campo adequado e, a seguir,
digite a sua nova senha, Caso a nova senha seja considerada fraca, sera
exibida uma mensagem alertando o usuario desse fato.

Apés redigitar a sua nova senha, clique no botao “Alterar” e a sua nova
senha sera salva pelo Portal StarTISS, sendo exibida a tela mostrada na
Figura 5, confirmando a alteracdo da senha com sucesso.
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Ger. Usuarios ~ Prestador: IMOT INST MOGIANG DE ORT E TRA

Dados do Prestador Identificacdo: 47654785000260

f 4 usudrio: admin
Selecdo de Convénio

Config. Web Service

Alterar Senha
Alterar Senha
x
Suporte o Sua senha foi alterada com sucesso.
Sair

Dicas de Seguranca: Senha atual

NZo transfira sus senha para terceiros,

Fraca
" . . - c Nova senha  e—
Evite usar partes do seu nome, data de aniversério ou sequéncias numéricas
previsiveis como 1111 ou 1234,
Senhas com uma quantidade maior de caracteres s3o mais seguras. Confirmaciio de senha
Senhas fortes envolvem uma combinaco de nameros, letras e caracteres
espediais.
Alterar

Figura 5 — Confirmacéo de senha alterada com sucesso

Botao Suporte

. . Suport
Conforme o mostrado na Figura 6, clicando-se em I R , 0
usuario podera acessar as informacdes do Atendimento Virtual, disponivel

para o suporte ao usuario.

Suporte

‘ Horario de Atendimento

Nosso horario de atendimento aos dientes € de Segunda a Sexta das 09:00 as 12:00hs e das 14:00 as 18:00hs.

Atendimento On-line
” < tato via chat onlin x
porte Clique aqui para entrar em contato via & LTS P | &) Manual do Ghente
[SE——
Atendimento Telefénico
(27) 3143-7001
—_—

Figura 6 — Tela de informagdes sobre o suporte técnico
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6. ACESSANDO O AP_CONTA WEB

10

Conforme mencionado anteriormente, clicando-se no icone do AP_Conta Web, é
aberta a tela inicial do aplicativo, mostrada na Figura 7, onde podem ser vistos em

destaque a identificacdo do prestador, da operadora e do usuario atual.

AP_ContalVeb - Versdo 2.9.9.90 - SRV-HOMOLOG-A

Sistema || Cadastros | Faturamento || Ajuda AP_Conta
= e e
¢ =

Retorna para Exibir Pagina

portal Inicial

Suitz Aplicatives Informatives

3

-l

Versso TIss: 3.02.00 - | Prestador: Operadora:

Usuario: |

Figura 7 — Tela inicial do aplicativo AP_Conta Web

7

O menu principal do aplicativo é composto pelas abas Sistema, Cadastros,

Faturamento e Ajuda, localizadas no canto superior esquerdo da tela.

Por padrdo, a aba Sistema (mostrada em destaque na Figura 8) é a aba aberta

automaticamente quando o AP_Conta Web é carregado.

Essa aba possui apenas dois botbes que permitem ao usuario, respectivamente,
voltar ao Portal StarTISS e exibir algumas estatisticas de envio de lotes de

faturamento.

Sistema Cadastros Faturamento Ajuda

o

Retorna para Exibir Pagina
portal Imicial

Suite Aplicativos Informativos

Figura 8 — Aba Sistema em destaque
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/. CADASTRAMENTQOS INICIAIS

Visando agilizar a digitacdo das guias, o AP_Conta Web permite o pré-
cadastramento pelo prestador dos itens que compdem o seu faturamento.

Esses itens estdo agrupados em algumas categorias na aba Cadastro (mostrada
em destaque na Figura 9).

Cada categoria possui um botdo especifico, que permite incluir, alterar e excluir
informagdes nos cadastros do AP_Conta Web.

Sistema Cadastros Faturamento Ajuda
™ ™ _,Jl
AN X L.ar
Cadastro de Cadastro de Cadastro de Cutras
Profiz=ional Procedimento Deszpesas
Sistema Procedimentos

Figura 9 — Aba Cadastros em destaque

OBSERVACAO IMPORTANTE

E extremamente aconselhavel que apenas o usuario administrador
faca uso das opcdes disponiveis nessa aba.

7.1. Cadastrando Profissionais

0
Para cadastrar os profissionais (corpo clinico), clique no

Cadastro de botdo ao lado e a tela mostrada na Figura 10 sera exibida.
Profizsional

Apbs preencher os dados de cada profissional, cliqgue em “Inserir”. Repita
essa operacao para cada profissional. Apds a digitacdo dos dados de
todos os profissionais, clique em “Salvar”.



7.2
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Pesquisa de Profissionais

Dado do Profssional Conteddo

Relacdo de Profissionais

Inserir A9y

Nome Conselho N° Conselho UF Conselho CPF CBOS Edicdo

Nome do Profissional Conselho Profissional UF N° no Conselho

CPF Codigo CBOS #

Figura 10 — Tela de cadastramento de profissionais

DICA: Apenas os campos na cor branca sdo de preenchimento
obrigatdrio.

Cadastrando Procedimentos

T Ao se clicar no botdo ao lado, sera exibida a tela
" : E} mostrada na Figura 11, que permite ao prestador
cadastrar procedimentos (servicos) que nao constam

Cadastro de na lista de procedimentos disponibilizada pela
Procedimento  operadora (utilizada no passo anterior) e que precisam
ser inclusos para digitacdo do faturamento.

Para inserir um novo procedimento, clique no botédo Inserir, preencha os
campos Cdédigo do Procedimento, Descricdo e Tabela. Para finalizar,
clique no botdo Salvar.

Pesquisa de Procedimentos

Dado do Procedimento Condigio Conteiido

Cédigo - Iniciade por - »r

Procedimentos

Inserir A3
Codigo Descrigio Tabela Valor Edigdo
Cddigo do Procedimento Descricdo Tabela

»

Valor do Procedimento(RS)
0,00



7.3.
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Figura 11 — Tela de cadastro de procedimentos
Cadastrando Outras Despesas
@ Ao se clicar no botédo ao lado, sera exibida a tela mostrada
& na Figura 12, que permite ao prestador cadastrar os demais

Cadastro de

Oufras Despesas itens necessarios a digitacdo do faturamento do prestador.

Para inserir uma nova despesa, cligue no botdo Inserir, preencha os
campos Cédigo do Procedimento, Descricdo, Tipo de Despesa e
Tabela. Para finalizar, clique no botdo Salvar.

QOutras Despesas

Inserir 440

Cadigo Descrigao Tipo Despesa Tabela Valor Acbes

Descricdo Tabela Tipo Despesa

Cddigo do Procedimento
e » -

Valor(R$)

0,00

SALUAR CANCELAR

Figura 12 — Tela de cadastro de outras despesas
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8. FATURAMENTO

A aba Faturamento, mostrada na Figura 13, esta dividida em trés painéis:
Importacéo de Guias, Digitacdo de Guias e Remessa de Faturamentos.

Sistema Cadastros Faturamento Ajuda

o8 . / L__i] 3 \7 €, ‘tp?‘ f;j
[ ' r ,
aey : . . . . : e : >
Importar Guias Complementar Guia de Guia de Guia de Honorario Manutencdo = Geracdo de Envio de Consulta de Envio
Autorizadas Guias Impertadas Consulta SPISADT Individual de Guias Lotes Lotes de Lotes

Importagdc de Guias Digitagdo de Guias TISS 3.02.00 Remessa de Faturamentos

Figura 13 — Aba Faturamento em destaque

Os botbes disponiveis no painel Importacdo de Guias, descritos nessa secao,
permitem a geracdo das guias de faturamento TISS através da importacdo dos
dados referentes as autorizagbes realizadas pelo prestador no Portal Autorizador
(Autorizador Web) da Tempro.

Os botdes disponiveis no painel Digitacdo de Guias, descritos na se¢ao 9 desse
manual, permitem a digitacdo das guias de Consulta, SP/SADT e Honorario
Individual diretamente no AP_Conta Web.

Os botbes disponiveis no painel Remessa de Faturamentos, descritos na secao
10 desse manual, permitem a criacdo dos lotes de faturamento TISS a partir das
guias de faturamento importadas ou digitadas, bem como o envio desses lotes para
a operadora.

8.1. Efetuando a Importacao de Guias Autorizadas

jf - Ao se clicar no botédo ao lado, sera exibida a tela mostrada

[ Y na Figura 14, que permite ao prestador cadastrar importar
mpertar Guias - as guias autorizadas no Portal Autorizador (Autorizador Web)
Auterizadas da Tempro.

Para fazer a importacdo das guias autorizadas, siga 0s seguintes passos:

a) Na caixa Filtro — Pesquisa Guias de Autorizacdo, selecione 0s
valores adequados nos filtros Data Inicio, Data Fim e Tipo de Guia
a ser importada,

b) Ao final da selecéo, clique no icone e clique no icone P ;



c)

d)

Filtro -

Convénio
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Na caixa Relac&o de Guias de Autorizacao, selecione as guias que
deseja importar e clique no botdo Importar (caso tenha realizado o
cadastro de procedimentos conforme descrito no item 7.2, marque a
opcao Atribuir Valores de Procedimentos Cadastrados aos
procedimentos importados, assim o portal ird colocar os valores
automatico).

Caso tenha importada alguma guia errada, podera excluir ela na
pagina Complementar Guias Importadas, essa guia excluida retorna
para a pagina de Importar Guias Autorizadas.

isa Guias de

Data Inicio Data Fim Tipo de Guia

SANTA CASA SAUDE - 420166 - 771\ 7| 25/02/2020 30/03/2020 SP-5ADT i »

Lembre-se de selecionar a mesma versdo das guias autorizadas.

Relagdo de Guias de Autorizacio

| | Jatribuic valaras s procsdimentos cadastrades scs aracsdimantos impartados. |

+ Importar

1 Reqistros por Pagina: 100 |+
Senha Data da Autorizagdo Solicitante Nome Beneficidrio N@ Carteira
60180701 29/02/2020 14:07:18 ADRIANA DR SILVA BRAGA ALINE LUCILLA ELISIARID D1016000067501
60180736 29/02/2020 14:08:17 ADRIANA DA SILVA BRAGA ANELITA FERRAZ DEL COL 0067000035400
c015079 28/02/2020 14:12:57 ADRIANA DA SILVA BRAGA CLAUDETE DE FATIMA ANDRE GOMES DA 00557000084200

PSICOLOGIA - ME

Figura 14 — Tela de importac&o de guias

DICA: Clicando-se no quadrado ao lado da palavra Senha, séo

selecionadas todas as guias mostradas.

8.2. Complementando as Guias Importadas

: Ao se clicar no botdo ao lado, sera exibida a tela mostrada
na Figura 15, que permite ao prestador complementar as

Complementar guias importadas do Portal Autorizador (Autorizador Web)
Guias Importadas  da Tempro no passo anterior.
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O processo de complementacdo das guias importadas é necessario, uma
vez que as guias de faturamento eletronico do padrédo TISS possuem
campos que nao sao obrigatérios (Tipo de Atendimento ou Tipo de Consulta,
por exemplo) ou ndo podem ser preenchidos (Tipo de Saida) no momento
de uma autorizagéo.

Filtro - Pesquisa de Guias Importadas

Versdo TISS Selecione o Convénio Tipo da Guia Data Inicial Data Final Status Guia

3.02.00 v | TEMPRO SOFTWARE

9-2:lw| SP-SADT v 07/08/2014 Importada(s) v [P

Relagdo de Guias Importadas
Complementar Guias
Alterar Guias Selecionadas

Tipo Atendimento Indicacdo Acidente
v v 9 Atualizar

Ao selecionar as guias SP-SADT e clicar no botdo atualizar, as serdo compls tadas sem valor.Se desejar complementar os valores clique no editar
da respectiva guia.

Pdgina 1 de 1 (1 itens) 1 Registros por Pagina: 100 v

N Guia Prestador  Atendimento v NiUmero Carteira Nome Beneficidrio Tipo Atendimento | Tipo Saida | Valor Total | Edicdo
v 2261 7421000000004925000 FERNANDA DOS SANTOS SILVA Consulta RS 0,00

Pagina 1 de 1 (1 tens) 1 Registros por Pagina: 100 | v

Figura 15 — Tela de complementacé&o de guias importadas

Para fazer a complementacdo das guias autorizadas, siga 0s seguintes
passos:
a) Na caixa Filtro — Pesquisa de Guias Importadas selecione os
valores adequados nos filtros Tipo de Guia, Data Inicial, Data Final
e Status Guia;

b) Ao final da sele¢éo, clique no icone e clique no icone 2 ;

c) Na caixa Relacdo de Guias Importadas, selecione as guias que
deseja complementar que possuam o mesmo valor para 0s campos
gue serdo complementados. Dependendo do tipo de guia que se
deseja complementar, esses campos poderdo ser: Tipo Consulta e
Valor Procedimento (Guias de Consulta) ou Tipo Atendimento e
Indicacdo Acidente (Guias de SP/SADT), no caso das guias de
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SADT para complementar desta forma deve ter os procedimento
cadastrados.

d) Caso sua guia seja de SADT e ndo tenha o procedimento
cadastrado, devera editar a guia e depois editar o procedimento para
informar o valor, ap6s clique e selecione o Tipo Atendimento,
Indicag&o Acidente e salve a guia.

e) Clique no botéo Atualizar.

9. DIGITANDO GUIAS

Como ja foi mencionado anteriormente, a aba Faturamento, mostrada na Figura
13, esta dividida em trés painéis: Importacdo de Guias, Digitacdo de Guias e
Remessa de Faturamentos.

Serdo descritos nessa secdo as funcionalidades dos botdes disponiveis no painel
Digitacdo de Guias, que permitem a digitacdo, diretamente no AP_Conta Web,
das guias de faturamento TISS de Consulta, SP/SADT e Honorario Individual.

9.1. Digitando Guias de Consulta

/ Ao se clicar no botdo ao lado, sera exibida a tela
gt mostrada na Figura 16, que permite ao prestador digitar

Consilia uma guia de faturamento TISS de Consulta.
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Sabvar )| Cancelar D

Informagbes da Guia -
Convénio M= Gula Prestador %= Guia Operadora
TEMPRO SOFTWARE - 999999 - 2228 ¥ | Ges Aufomitios
Dados do Beneficidrio -
N® da Carteia Atendimznto RN Nome Benaficline Cartdo Mac. Salde
Contratados Executantes -
Tipo Documento N® Documento Nome do Contratado Codigo CNES

-]
Contratade Executante =
Hame ca Prafissiona Cons. Frofissional uF N° no Consziho

2 - -
Cédigo CBOS

bk
Dados do atendimento -
Data do Atendimento Chdigo Tabela Tipo d< Consulta
P & -

Walor Procedimento Indicacio Ackdants
Observacio -

Sabvar )| Cancelar D

Figura 16 — Tela para digitagdo da guia de Consulta

Clique no botdo = *"* ¥ apés preencher todos os campos obrigatérios

(mostrados na cor branca) para que a guia digitada seja armazenada no
AP_Conta Web.

Cancelar &)

Cliqgue no botao para interromper a digitacdo da guia de
Consulta. Os dados digitados anteriormente ndo serdo armazenados no
AP_Conta Web.

DICA: Apenas os campos nha cor branca sdo de preenchimento
obrigatdrio.

Digitando Guias de SP/SADT
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lj Ao clicar no botdo ao lado, localizado no painel Digitacao
gl de Guias, o prestador podera digitar uma guia de
SPISADT faturamento TISS de SP/SADT.

Os campos da guia de SP/SADT referentes aos dados administrativos do
atendimento s&o exibidos abaixo na Figura 17.

Como pode ser observado na Figura 18, as guias de SP/SADT possuem
abas (Procedimentos e Exames Realizados; Equipe Médica e Outras
Despesas), onde deverédo ser especificados todos os itens que se deseja
cobrar da operadora.

Para inserir um item, digite na aba correspondente os dados do item em
guestéo e, ao final, clique na tecla Inserir. O item sera copiado para o painel
Procedimentos Inseridos.

Esse procedimento devera ser repetido até que todos os itens tenham sido
inseridos nas suas respectivas abas.

Caso o prestador insira 0os valores cobrados quando da insercdo dos
procedimentos e dos demais itens assistenciais, a totalizacdo desses valores
sera mostrada no final da guia de SP/SADT, conforme o mostrado na Figura
19 abaixo.

DICA: Apenas os campos na cor branca sdo de preenchimento
obrigatdrio.
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salvar () | Cancelar (5

Informagdes da Guia -

Convénio N*® Guia Prestador N2 Guiz Operadora MN® Guia Principal

TEMPRO SOFTWARE - ¥

* | Gera Automdtico

Data Auterizagdo Senha alidade da Senha
1 |
Dados do Beneficiirio -
N® da Carteira Atendimento RN Nome Beneficidrio Cartdo Nac. Salide
Contratado Solicitante -
Tipo Documento N® Documento Nome do Contratada
- &
Mome do Profissional Cons. Profissional uF N° no Canselha
» - -
Cédigo CBOS
2
Solicitacdo A
Dats/Hera Slicitagdo Carater da Solicitagio Indicage Clinica
1 -
Dados Executante -
Tipo Documento N® Documento Nome do Contratada Cédiga CNES
= -]
Tipo Atendimento Tipo de Consulta Indicagio Acidente
- = =)

Motivo Encerramento

Figura 17 — Campos referentes as informacfes administrativas da guia de SP/SADT

e Exames Equips Médica || Outras Despesas

Inserir Procedimentos

Data Inicio Final Cédigo Tabela

1 s )
Descricio Qtde wia Tec
] 2 (]
“eRed/Ac. Wr Unitério Valor total
Inserir 5
Procedimentos Inseridos
Cédigo Tabela Data Descricio Quantidade | Valor Totsl Edicio

Menhum Registre Encontrado.

Figura 18 — Campos referentes aos procedimentos contidos na guia de SP/SADT

Totalizacdo da Guia

Total de Procedimentos Total de Taxas e Alugudis Total de Materiais Total de Medicamentos Total de Digrias
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Total de Gases Medicinais Total de Orteses e Préteses Total Geral da Guia

0,00 0,00 0,00

Figura 19 — Totalizacdo dos procedimentos e demais itens da guia de SP/SADT
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Cligue no botdo = ="~ apds preencher todos os campos obrigatérios
(mostrados na cor branca) para que a guia digitada seja armazenada no
AP_Conta Web.

Clicando-se no botéao , a digitacdo sera interrompida e os dados
digitados nao serédo armazenados no AP_Conta Web.

Cancelar ()

Digitando Guias de Honorario Individual

Ao clicar no botdo ao lado, localizado no painel Digitacao
i gt ook de Guias, 0 prestador podera digitar uma guia de
" rewma  faturamento TISS de Honorario Individual.

’

Essa guia é utilizada para o faturamento de honorarios profissionais quando
um prestador credenciado realiza ou participa de procedimentos dentro das
instalacdes de outro prestador (geralmente, um hospital).

Nesse caso, 0s honoréarios serdo pagos a um prestador diferente daquele
onde foi realizado o procedimento.

Os campos da guia de Honorario Individual referentes aos dados
administrativos do atendimento sédo exibidos abaixo na Figura 20.

Como pode ser observado na Figura 21, as guias de Honorario Individual
também possuem campos onde o0s procedimentos e exames realizados
deveréao ser especificados.

Para inserir um procedimento ou exame, digite os dados do item em questao
e, ao final, clique na tecla Inserir. O item serd copiado para o painel
Procedimentos Inseridos. Esse processo devera ser repetido até que
todos os itens realizados tenham sido inseridos.

Caso o prestador insira 0os valores cobrados quando da insercdo dos
procedimentos e exames, a totalizacdo desses valores sera mostrada no
campo Total de Procedimentos, em destaque na figura abaixo.

DICA: Apenas os campos ha cor branca sdo de preenchimento
obrigatdrio.




Informacgées da Guia

Convénio NO Guia Prestador

TEMPRO SOFTWARE -993999 - 2228 | » | | Gera Automéatico

Senha Data Emissdo

Dados do Beneficiario

N° da Carteira Atendimento RN

Dados do Contratado (Onde o Procedimento foi Executado)

Tipo Documento N® Documento

- g

Dados do Contratado Executante
Codigo Na Operadora Nome Contratado
Faturamento

Inicio Faturamento

Fim do Faturamento
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Salvar O Cancelar @
-
N? Guia Solicitagdo Internagdo Mo Guia Operadora
e
-
Nome Beneficiario Cartdo Nac. Sadde
-
Nome do Contratado Cadigo CNES
-
CNES
-

Figura 20 — Campos referentes as informacdes administrativas da guia de Honorario

Procedimentos | Profissionais

Inserir Procadimentos

Data Inicio
=
Descricdo
9%Red/Ac. Vr Unitdrio

Procedimentos Inseridos

Cédigo Tabela | Data Descricio

Total

Total de Procedimentos
0,00

Individual
Final cédigo Tabela
R P

Qtde Via Tec

- L=
Valor total

Tnsariv A
Quantidade  Valor Total Edicio

Nerhum Procedimento Inserido

Figura 21 — Campos referentes aos procedimentos e exames contidos na guia de

Honoréario Individual
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9.4. Alterando Guias Digitadas
\7 Ao clicar no botdo ao lado, o prestador podera editar ou
R excluir uma guia de faturamento digitada e que ainda nao
S faz parte de um lote de faturamento.

Para poder editar ou excluir uma guia, o prestador devera primeiro localizar
e selecionar a guia desejada, utilizando os filtros do painel Pesquisa de
Guias, conforme o mostrado na Figura 22.

Pesquisa de Guias

Selecionar Tipo de Guia Selecione o Convénio Data Inicial Data Final

Guia de Consulta ke SANTA CASA SAUDE - 420166 - 7710 | * 29/02/2020 30/03/2020 pel
Relacdo de Guias
1 Registros por Pagina: 100 |-
N2 Guia Prestador Atendimento - N2 Carteira MNome Beneficidrio Profissional Valor Total Numero Lote
21766028 30/03/2020 123456789 Manual RE 1,00

Registros por Pégina: 100 -

Figura 22 — Tela de manutencéo de guias

Uma vez localizada a guia desejada, o prestador devera clicar em um dos
icones localizados a esquerda da guia em questdo, cuja funcionalidade
corresponda a acéo desejada:

Imprime a guia selecionada.

Permite que a guia selecionada seja visualizada ou alterada.

Exclui a guia selecionada.

& @@
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DICAS

Caso a guia selecionada seja alterada, o prestador
devera clicar no botdo Salvar para que as alteracdes
efetuadas sejam salvas.

Caso o botdo Cancelar seja pressionado, todas as
alteracoes efetuadas serdo perdidas.

OBSERVACAO IMPORTANTE

Caso uma guia ja tenha sido incluida em um lote de faturamento ndo
podera ser localizada pela pesquisa descrita acima. No entanto, é
possivel a alteracdo dessas guias desde que o lote de faturamento
onde as mesmas se encontram ainda nao tenha sido enviado.

Nesses casos, bastara que o prestador cancele o lote onde se encontra
a guia desejada, liberando todas as guias que o compde. Uma vez feito
0 cancelamento do lote, a guia desejada podera ser editada e salva
novamente. Maiores informacdes sobre cancelamento de lotes , vide o
item O desse manual.
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10. OPERACOES COM LOTES DE FATURAMENTO

Como ja foi mencionado anteriormente, a aba Faturamento, mostrada na Figura
13, esta dividida em trés painéis: Importacdo de Guias, Digitacdo de Guias e
Remessa de Faturamentos.

Serdo descritos nessa secao as funcionalidades dos botfes disponiveis no painel
Remessa de Faturamentos, que permitem ao prestador agrupar as guias de
faturamento (importadas ou digitadas) em lotes de faturamento e, posteriormente,
envia-las a operadora.

10.1. Gerando Lotes de Faturamento

@ Ao se clicar no botdo ao lado, sera exibida a tela mostrada

) na Figura 23, que permite ao prestador agrupar as guias de

Geraglo de faturamento (importadas ou digitadas) em lotes de
faturamento.

Para gerar novos lotes de faturamento, siga 0os seguintes passos:

a) No painel Pesquisa de Guias, selecione os valores adequados nos
filtros Selecionar Tipo de Guia, Selecionar Convénio, Data Inicial e

Data Final e clique no icone e clique no icone * ;

b) No painel Geracdo de Lotes, selecione as guias que fardo parte do
lote ou clique no quadrado (localizado no canto superior esquerdo da
grade de guias) para selecionar todas as guias exibidas.

Gerar Lotes ¥ .

c) Ao final da selecéo, clique no icone e clique no botao ;

d) Ao final da geracdo dos lotes, serd& mostrada uma mensagem
informando que a operacdo foi concluida com sucesso e listando
namero dos lotes gerados. Uma dessas mensagens pode ser
visualizada na Figura 24.
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Versio TISS Selecionar Tipo de Guia Selecione o Convénio TInicial Data Final

Data
‘3‘02.00 ﬂ |GuadeConsJIz E |TEM>RDSDFFWARE-999999-2228 ﬂ | ‘ |o7foam14 |

FERNANDA DOS SANTOS

04/08/2014 04/08/2014 742100000000492500 SILVA

Figura 23 — Tela de geracédo de lotes

Figura 24 — Mensagem de sucesso na geracao de lotes
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10.2. Enviando Lotes de Faturamento

Ao se clicar no botdo ao lado, sera exibida a tela de

tﬂ*) gerenciamento de lotes, mostrada na Figura 25, que
e permite ao prestador enviar para a operadora os lotes de
= faturamento criados, conforme o0s passos descritos

anteriormente.

Para enviar os lotes de faturamento para a operadora, siga 0s seguintes
passos:

a) No painel Pesquisa de Lotes, selecione os valores adequados nos
filtros Selecionar Tipo de Guia, Selecionar Convénio, Data Inicial e
Data Final.

b) Clique no icone e clique no icone 2.

c) Sera mostrado no painel Relacdo de Lotes todos os lotes de
faturamento que atendem aos filtros selecionados no painel Pesquisa
de Lotes.

d) Selecione a forma de envio desejada, clicando em um dos dois icones
de envio existentes ao lado de cada lote exibido. As operacbes
associadas a cada um desses icones serdo detalhadas a seguir.

Pesquisa de Lotes

Selecionar Tipo de Guia Selecione o Convénio Data Inicial Data Final

Guia de Consulta aiie SANTA CASA SAUDE - 420166 - 7710 | ¥| | 29/02/2020 30/03/2020 2

Relacdo de Lotes

1 Registros por Pdgina: 100 |~
WebService | Cancelar Lote Datz Geracdo Qtd. Guias Descricio Situacio
s " Periodo: 29/02/2020 a N -
| ® 131466 30/03/2020 1 30/03/2020 ABERTO

1 Registros por Pdgina: 100 |~

Figura 25 — Tela de gerenciamento de lotes de faturamento
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10.2.1.Envio de Lotes por Webservice (Envio Automatico)

Wi Ao se clicar no botdo ao lado, o lote de faturamento
J correspondente  sera enviado pela operadora Vvia
webservice, ou seja, de forma automatizada.

Nesse tipo de envio, o AP_Conta Web ira interagir diretamente os
servidores da operadora destinataria dos lotes de faturamento, enviando o
lote de faturamento em questdo sem que haja qualquer necessidade de
gualquer interferéncia humana no processo.

No final do envio, sera mostrada uma mensagem informando que o lote
foi enviado com sucesso e informando o nimero do protocolo fornecido
pela operadora para o lote enviado. Uma dessas mensagens pode ser
visualizada na Figura 26.

aaaaaaaaa

Lote Enviado com Sucesso. X

Relacdo de Lotes i? O Lote N2 39758 foi enviado com sucesso.Protocolo N 14367

OK

Figura 26 — Mensagem de sucesso no envio de um lote de faturamento por webservice.

10.3. Cancelando Lotes de Faturamento

Ao clicar no botdo ao lado, o prestador cancelara o lote em

i guestdo, podendo, a partir do cancelamento, visualizar e
alterar as guias de faturamento antes agrupadas no lote
cancelado.

A Figura 30 mostra a mensagem de sucesso no cancelamento de um lote.
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Pesquisa de Lotes

Versdo TISS Selecionar Tipo de Guia Selecione o Convénio Data Inicial Data Final

- - -

Lote Cancelado com Sucesso. X

Relacdo de Lotes E? Lote 39760 foi cancelado com sucesso

na 1 de 0 (0 itens Ok

Figura 30 — Mensagem de sucesso no cancelamento de um lote

10.4. Consultando Lotes Enviados

<, Ao clicar no botéo ao lado, o prestador podera consultar os
lotes enviados a operadora e imprimir os protocolos de
entrega (também conhecidos como Capa de Lote).

Para efetuar uma consulta aos lotes de faturamento ja enviados, siga os
seguintes passos:

a) No painel Pesquisa de Lotes, selecione os valores adequados nos
filtros Selecionar Tipo de Guia, Selecionar Convénio, Data Inicial e
Data Final.

b) Clique no icone e clique no icone 2.

c) No painel Relacdo de Lotes Enviados, serdo exibidos os lotes que
atendem os critérios definidos na pesquisa, conforme o mostrado na
Figura 31.

d) Para visualizar um protocolo de entrega, clique no icone ~ na linha
correspondente ao lote desejado e uma tela como a mostrada na
Figura 32 sera exibida.

e) Para imprimir uma ou mais vias do protocolo, basta clicar em um dos
icones de impressora disponiveis na parte superior esquerda da tela.
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Pesquisa de Lotes

Versio TISS
3.02.00 -

Data Final
07/08/2014 £

Selecione o Convénio Data Inicial

TEMPRO SOFTWARE - 999999 - 2228 |+

Selecionar Tipo de Guia

Guia de Consulta hd

Relacdio de Lotes Enviados

P3gina 1 de 1 (7 itens) | 1

Registros por Pagina: 100 |+

Imprimir | N® Lote Data Geracio N® Protocolo Data Envio Tipo Envio Qtd.Guias Stuagdo
- 07/08/2014 [ 07/08/2014 W . MUTA
39758 10:18:09 14367 10:21:24 WEBSERVICE 1 ENVIADO
- 04/08/2014 . 04/08/2014 . , A
29749 16:19:43 354641 00:00:00 ARQUIVO 2 ENVIADO
39744 / 14341 Ul-"?ﬁ?ﬂl“ WEBSERVICE 5 ENVIADO

16:12:16
39743 14342 Ul_:'qSi;Ul4 WEBSERVICE 6 ENVIADO
16:13:19
39742 14343 pl/0sE01s VYEBSERVICE 7 ENVIADD
113:21
207 . 01/08/2014 \ ’ .
29741 14344 00:00:00 ARQUIVO 5 ENVIADO
e 01/08/2014 N 01/08/2014 , ; - T
39740 16:10:15 14345 00:00:00 ARQUIVO 3 ENVIADO

P3gina 1 de 1 (7 itens) | 1

Registros por Pagina: 100 |~

Figura 31 — Tela de consulta de lotes enviados

@ 9 Pigina 1 de |1 & E |pdf
Protocolo de Entrega de Faturamento
N® Lote Tipo de Lote Data Geracdo Tipo de Envio | Data de Envio N® Protocolo
I i
39758 GUIA CONSULTA o7/08/2014 WEBSERWICE o7 DS 2ID 14 14367
10:21:24
Cadigo Mome do Prestador Registro ANS / CNPJ Nome da Operadora
2228 IMOT INST MOGIANC DE ORT E TRA 8959355 TEMPRO SOFTWARE

Informacgies da Guias

Beneficidrios

Procedimentos

M2 Prestador Atendiments M2 Carteira Mame do Beneficidric “alor Total

Qtd,

FERNANDS& D05 SANTOS SILVA 1

p—

Quantidade de Guias: 1

Saldo Total : 150,00

Figura 32 — Protocolo de entrega de um lote enviado

11. ACESSANDO O MANUAL DO AP_CONTA WEB

A aba Ajuda, mostrada na Figura 40, possui um unico botdo, que da acesso a
versao on-line do manual do AP_Conta Web.
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| Sistema || Cadastros | Faturamento Ajuda |

Manual do
Aplicativo

Ajuda

Vers3o TISS: 3.02.00 v

Figura 40 — Aba Ajuda em destaque

31
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12. USO DO APLICATIVO mySUITE

A disponibilizacdo do aplicativo mySuite aos clientes da Tempro tem por principais
finalidades oferecer um canal alternativo de comunicagdo com 0 noSsO suporte
técnico e permitir o monitoramento e o aperfeicoamento dos nossos processos de
atendimento.

Mais completo e eficaz se comparado com outros canais de comunicacdo mais
tradicionais (como o telefone, por exemplo), o aplicativo mySuite além de
possibilitar o registro de todas as interagdes ocorridas com 0 nosso suporte,
permite ainda que sejam anexados documentos e imagens que agilizam em muito
a andlise e a resolucéo de eventuais problemas.

12.1. Cadastro

Para que possa utilizar o aplicativo mySuite, no primeiro acesso o prestador
devera efetuar um rapido cadastro, conforme o mostrado abaixo:

>

YV V V V

Clique no botdo &% na parte superior direita do Portal Autorizador ou
acesse o link www.temprosoftware.mysuite.com.br/client/login.php ;

Na péagina de Login, clique no link Desejo me cadastrar;
No formulario, preencha e confirme o seu e-mail e a sua senha,;
Informe um e-mail alternativo;

Para finalizar, clique no botdo Gravar.

12.2. Iniciando uma sessao de web chat

Para iniciar uma sessao de web chat, execute os seguintes passos:

>

>

Na pagina de Login, digite o seu e-mail, a sua senha e clique no botéao
Entrar;

Na pagina principal do aplicativo mySuite, cliqgue no botao
Atendimento Online;

Na caixa que aparece a seguir, selecione o setor para o qual deseja
solicitar suporte técnico e clique no botdo “Solicitar Atendimento” e
Inicie a sua sesséao de chat com o atendente da Tempro.


http://www.temprosoftware.mysuite.com.br/client/login.php
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12.3. Criando e visualizando web tickets

Para registrar uma solicitacdo de suporte técnico através de um ticket de
atendimento (web ticket), execute os seguintes passos:

>

Na péagina de Login, digite o seu e-mail, a sua senha e clique no botéo
Entrar;

Na pagina principal do aplicativo mySuite, clique no botdo Help Desk;

Se ainda n&o tiver nenhum ticket associado ao seu login, clique “OK”
na caixa de mensagem que aparece a seguir;

Se desejar visualizar o andamento de um ticket ja aberto anteriormente,
basta dar um clique duplo sobre o0 mesmo no painel Listagem de
Tickets para que o historico do ticket seja mostrado;

Se desejar criar um novo ticket de atendimento, no painel Listagem de
Tickets, clique no botdo "Novo ticket" e siga 0s seguintes passos:

% No painel que se abrira (Inserindo um Novo Ticket) que se abrira
a sequir, insira no campo Titulo uma sentenca que possa
identificar ou resumir o problema;

% No campo Setor, clique na seta a direita e selecione a opc¢éo
“Suporte TISS". O campo Categoria pode ser deixado em branco;

% No campo Msg, descreva com detalhes a sua solicitacdo ou o erro
exibido na utilizacdo do servico em questdo. Se necessario, vocé
podera anexar arquivos ou links a sua mensagem, utilizando os
botdes disponiveis no canto inferior esquerdo do painel;

% Para finalizar e enviar o seu web ticket, clique no botdo Gravar
Ticket. A resposta do web ticket sera enviada como mensagem
para o e-mail cadastrado.



