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1. CONTATOS

Em caso de duvidas, esclarecimentos ou dificuldades na utilizacdo do Autorizador
Web StarTISS, favor acionar a Central de Atendimento da Tempro através dos
seguintes canais:

> Internet (Chat): Seré utilizado o aplicativo mySuite. Clique no botdo @ & na
parte superior direita do Portal Autorizador ou digite o seguinte link no seu
navegador (browser): www.tempro.mysuite.com.br/empresas/tpr/central.php.
Quando o aplicativo abrir, selecione a opcdo Atendimento Online.

> Internet (Ticket): Sera utilizado o aplicativo mySuite. Clique no botdo w. &
na parte superior direita do Portal Autorizador ou digite o seguinte link no seu
navegador (browser): www.tempro.mysuite.com.br/empresas/tpr/central.php.
Quando o aplicativo abrir, selecione a opcdo Help Desk. Maiores
informacgdes sobre o cadastramento e a utilizacdo do aplicativo mySuite
podem ser encontradas no capitulo 13 desse manual.

> Telefone: (27) 3149-7001 tecle opcado 1 e em seguida tecle a opcéao 2.

Caso uma solicitagdo nao seja autorizada em funcdo de procedimento e/ou
especialidade ndo contratada, o prestador devera entrar em contato diretamente
com o departamento de credenciamento da operadora.


http://www.tempro.mysuite.com.br/empresas/tpr/central.php
http://www.tempro.mysuite.com.br/empresas/tpr/central.php
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2.REQUISITOS NECESSARIOS

2.1.

2.2.

2.3.

Visualizador de Paginas Web (Browser)

Para melhor visualizacdo do Portal Autorizador, é recomendada a utilizacao
de um dos seguintes browsers:

» Microsoft Internet Explorer: Versao7.0 ou superior
» Mozilla Firefox: Versao 11.0 ou superior
» Google Chrome: Versao 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 sera a qualidade de
navegacao experimentada pelo usuario. Em linhas gerais, uma velocidade
de 1 Mbps propicia uma boa performance.

Independentemente da especificacdo acima, o Portal Autorizador ira
funcionar com qualquer tipo de conexdo a Internet e com qualquer
velocidade de acesso, inclusive com linhas discadas, normalmente limitadas
a velocidade maxima de 56 Kbps.

URL, Login e Senha de Acesso

Para que vocé possa acessar o Portal Autorizador, é necesséario que vocé
tenha recebido da Tempro ou da sua operadora conveniada as seguintes
informagdes: endereco (URL) do Portal Autorizador da operadora na
Internet, codigo de usuario (login) e senha de acesso.

Tanto o login como a senha de acesso podem ser utilizados por varios
usuarios simultaneamente, desde gue todos 0s usuarios encontrem-se no
mesmo endereco.
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3. ACESSANDO O PORTAL AUTORIZADOR

Conforme o mostrado na Figura 1, para acessar o Portal Autorizador da
operadora, digite o link http://autorizadorweb.startiss.com.br na janela de
enderecos do seu browser e, em seguida, digite <ENTER>.

MyStart X% . "
S yster = — L 2 _—
c(a http://autorizadorweb.startiss.com.br

Pesquisa

Figura 1 — Digitando o endereco do Portal Autorizador

Algumas versbes de browser, antes de acessarem o Portal Autorizador, exibem a
mensagem mostrada na Figura 2:

Alerta de seguranga —— [iE-J

W As informacgies de revogacde do cedificado de seguranga deste site
e nao estdo disponiveis. Deseja continuar?
i

sm || N || BdbirCetiicade

b

Figura 2 — Mensagem de alerta fornecida por algumas versées de browser

Se vocé receber essa tela, clique no botdo Sim e va para a pagina inicial do Portal
Autorizador.


http://autorizadorweb.startiss.com.br/
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Sera exibida a tela de Login mostrada na Figura 3, com o campo Operadora ja
preenchido com o codigo de registro da operadora na ANS.

. .
"¢, Login

Usuario:
Senha:

Operadora:

MMMMMM

Entrar

Figura 3 — Tela de Login (NNNNNN € o registro da operadora na ANS)

Para ter acesso ao Portal Autorizador, digite o seu codigo de usuario (login) no
campo Usuério, a sua senha de acesso no campo Senha e o cédigo de registro
da operadora na ANS no campo Operadora. A seguir, clique no botao “Entrar”.

DICA: Assim que a tela de Login for exibida pela primeira vez no seu
browser, adicione o endereco da pagina aos seus Favoritos,
salvando o atalho com o nome “Autorizador Web StarTISS”. Assim,
Nnos seus proximos acessos, bastard selecionar esse atalho com o
mouse na sua lista de favoritos.
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4. TELA INICIAL

Uma vez que o login e a senha tenham sido digitados corretamente, a tela inicial
do Portal Autorizador é exibida, conforme o mostrado na Figura 4 abaixo.

[ Autorizador Web x 4 = 28—
[ C M & https//autorizadorX00C0XXX. startiss.com.br/Guias/AutorizadorWebForm.aspx r’j =
AutorizadorWEB - Vers3o 1.3.1.08 - SRV-1I5-04 ol

AutorizadorWeb

% D @ 9 &«

% procedimantas SESADT
-
Sair do Autorizador  Consutta Cadastro Hanual
Sistema Web Autorizacies | Profissionais Aplicative <
Finalizar Autorizagio Cadastro Ajuda

| Operadora: X)000X | ANS: NNNNNN | Prastador: Hospital Beneficente do Brasil | Tipo Prestador: Hospital Garal | Usuario: 123456

m

Informagbes da Guia -
Dados do Beneficiario -
N° da Carteira Nome do Plano Validade da Carteira Nome Beneficiario

g B
Dados do Executante A
Dados do Contratado Solicitante -
Tipo Ne Nome do Contratado Cédigo CHES
CODIGO - 1012899 g HOSPITAL E MATERNIDADE SANTA M 2078589
Cons. Prof. UF N® no Conselho Nome do Profissional I Codigo CBOS
CRM - SP - 2| 2|
Enderego do Contratado Solicitante -
Dados da Solicitaciio - i
T —— —) — L] — ) -

Figura 4 — Tela Inicial do Portal Autorizador

Na tela inicial do Portal Autorizador sédo exibidos os botdes mostrados na Figura
5 abaixo. A funcdo de cada botéo é explicada a seguir.

® o @ 8 &

Sair do Autorizador Conzsulta Cad.astm Manual
Sistema Web AutorizagBes | | Profissionais Aplicativo
Finalizar Autorizacdo Cadastro Ajuda

Figura 5 — Botdes disponiveis no Portal Autorizador
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4.1. Botao “Sair do Sistema”

£ . - ~ .
?1\, Finaliza a utilizagdo do Portal Autorizador e retorna o
Sair do usuario a tela de Login.
Sistema
Finzlizar

4.2. Botao “Autorizador Web”

Exibe a tela principal do Portal Autorizador. Essa
Eu-, também ¢é a tela para a qual o usuério é direcionado
4 apos ter feito o login no portal.
Autorizador
Web E nessa tela que o prestador solicitara as autorizacoes
de procedimentos.

4.3. Botao “Consulta Autorizagoes”

E Abre a tela de consulta das autoriza¢cdes ja solicitadas

restador.
Consulta pelo p

Autorizactes

4.4. Botao “Cadastro de Profissionais”

)
) Abre a tela de cadastro dos profissionais (corpo clinico)
Cadastro do prestador.

Profiz=ionais

Cadastro
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45. Botao “Manual Aplicativo”

Este Botdo redireciona o usuario para uma nova tela

gs onde é apresentado o manual da ultima versdo do
Manua Autorizador Web,. O manual pode ser visualizado no
Aplicativo proprio browser ou baixado para o computador do
IEE usuario.

4.6. Botao “Suporte Tecnico”

Acesso a Central de Atendimento ao Cliente da
Tempro.

‘ Abre uma pagina web especifica,através da qual o
A J prestador pode solicitar suporte técnico ou esclarecer

duvidas a respeito da utilizacdo do Portal Autorizador.
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5. CADASTRANDO PROFISSIONAIS

Clique no botéo (Cadastro Profissionais) para efetuar o cadastramento do
seu corpo clinico. Sera exibida a tela mostrada na Figura 6 abaixo.

Pesquisa de Profissionais
Dado do Profssional Condicdo Conteddo
- Iniciado por - L
Relacdo de Profissionais

Inserir A

Nome Conselho N° Conselho UF Conselho CPF CcBOS Edicdo

Profissional Teste CRM 140190 Es 1312.10

Figura 6 — Painel para cadastramento de novos profissionais

Nessa tela, os botdes @ e LE_?] podem ser utilizados respectivamente para excluir
ou alterar os dados de um profissional cadastrado.

Para pesquisar os profissionais ja cadastrados, basta clicar no botao 2 (lupa)
ao lado do campo Contetdo. A pesquisa permite buscas baseadas nos seguintes
atributos do profissional: nome, no. de registro no conselho profissional, CPF e
codigo CBOS das especialidades associadas ao profissional no Portal Autorizador.

Para inserir um novo profissional, clique no botdo | ™™*"“* e preencha os campos
mostrados na Figura 7.

Nome Conselho N° Conselho UF Conselho CPF CBOS Edigdo

Nome do Profissional Conselho Profissional UF N* no Conselho
CRM - 5P -

CPF Codigo CBOS |2

SALUAR CANCELAR

Figura 7 — Painel para cadastramento de novos profissionais
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Observacdes importantes sobre o cadastramento de profissionais

>

Prestadores do tipo Laboratério NAO devem cadastrar profissionais no
Portal Autorizador.

Prestadores do tipo Consultério (que realizam consultas eletivas) devem
cadastrar TODOS os profissionais do seu corpo clinico que tenham sido
registrados na operadora

Prestadores do tipo Hospital devem cadastrar apenas um profissional (por
exemplo, o diretor médico do hospital) ou alguns profissionais (por exemplo,
0os médicos de plantdo responsaveis por cada especialidade de urgéncia no
hospital).

No caso de profissionais que atuam em mais de uma especialidade, deve
ser feito um cadastro do profissional para cada especialidade exercida.

E obrigatério o preenchimento do campo Cédigo CBOS no processo de
cadastramento de profissionais no Portal Autorizador.

Apesar de aconselhavel, NAO é obrigatério o preenchimento do campo CPF
no processo de cadastramento de profissionais no Portal Autorizador.
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6. SOLICITANDO AUTORIZACOES

A tela mostrada na Figura 8 é a tela do Autorizador Web, que é apresentada ao
usuario logo apds o login ter sido efetuado.

Caso nao esteja nessa tela, basta pressionar o botdo Autorizador Web para exibi-
la e iniciar uma nova solicitagao de autorizacao.

E Autorizador

#* - (2] o
e "" = [k A

Sair do Exbr Pégna  Auborizador Conguiba Cacdaairg

Selena icial Web  Auorizagles | Profissiocsis

Faal| [ MifariEaga Cadastro e

| Operadoran 3000000 | ANSD ppgnanngey | Prestadon Hospial Beneficente do Brasll | Usuirior

Astorizar () Cancalar )

Infermagbes da Guia

Dados do Benefuciirio

W da Carteira e de Plana Validede da Cartwira wanee Brewficiane

Dados do Executante

Tipss Documents N* Documsents some do Exscutante Cédiga CHES

Dados do Conkratada Solicitante:

Tiges Documents M Documsnt: soma do Contratade Cédign CHES

i - (BT4E12 & | | L0caMEDICH

Moene do Profis ional Lo Prof. UF N* ma Lonselho Codigo CBOS
bz da S B GM v ES vl 13355 '

Enderero do Contratado Solictante:

Disdes da Sebcitag 5o

Procedimentos

Irsar Procedimentss
(£ Tabsls Daserichs Qede
E Taserie g

Procedimentos Insendos

Cidiga Tabela  Descripio Quartidade Ediio

0101082 16 EM COKSLLTORIC (KO HORARIC RORMAL 01 PREESTRBELE CIDC) ] Lill=]

Figura 8 - Tela Autorizador Web
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Como pode ser observado, a tela Autorizador Web é organizada em
agrupamentos de campos (também chamados de Painéis), que podem estar
abertos (visiveis) ou fechados (assinalados na listagem abaixo com um asterisco).

A tela Autorizador Web tem sua base na guia TISS. Dessa forma, os campos
visiveis constantes na mesma deverdo ser cuidadosamente preenchidos. Os
demais campos podem ser visualizados clicando-se na seta localizada na
extremidade direita da barra de cabecalho de cada painel.

Os seguintes painéis compde a tela do Autorizador Web:

VVVVVVVVY

6.1.

Painel Informacdes da Guia *

Painel Dados do Beneficiario

Painel Dados do Executante *

Painel Dados do Contratado Solicitante
Painel Enderec¢o do Contratado Solicitante *
Painel Dados da Solicitacao

Painel Diagnostico *

Painel Procedimentos

Painel Observacéo *

Painel “Informacoes da Guia”
Esse painel € mostrado na Figura 9.
Embora os campos Registro ANS, Data de Emisséo e No. Guia Solicitacéo
desse painel sejam obrigat6rios, oS mesmos permanecem ocultos, pois sao
automaticamente preenchidos pelo Portal Autorizador na abertura da

autorizagao.

O campo No. Guia Principal é opcional.

Informacies da Guia -

Registro ANS MO Guia Principal Data de Emissdo N? Guia Solicitacdo

R TR TRIRIRIA - 12f04/2012 iz ]

Figura 9 — Painel Informac6es da Guia
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6.2. Painel “Dados do Beneficiario”

Nesse painel, mostrado na Figura 10, o campo No. da Carteira € obrigatério
e deve ser preenchido digitando-se o0 no. da carteira do beneficiario ou
utilizando-se um leitor de cartdes magnéticos.

Dados do Beneficiario =

N® da Carteira Nome do Plano Validade da Carteira Nome Beneficidrio

") i

Figura 10— Painel Dados do Beneficiario

6.2.1. Digitacdo do No. da Carteira

Localize , na frente ou no verso da carteira, 0 numero de registro do
beneficiario na operadora e o digite no campo No. da Carteira, incluindo
eventuais zeros a esquerda. Vale ressaltar que, em funcdo da TISS,
devem ser digitados, no maximo, 20 algarismos, sem pontos, tracos ou
espacos em branco entre os algarismos.

| 1234.5678.901 2.3456|

NOME: Maria Xavier dos Santos

INICIO DO PLANO: 01/01/1950
EMPRESA: Forjas Reunidas S/A
ACOMODACAQ: Quarto Particular
PLANO: Executivol

TITULAR: Joao Xavier dos Santos

Central de Servizos 24h:

Figura 11- Exemplo com o nimero da carteira do beneficiario em destaque

Apés a digitacdo dos digitos supracitados, deve-se teclar a tecla <TAB>
para mover o cursor para o campo seguinte.
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6.2.2. Utilizacdo de um Leitor de Cartdoes Magnéticos

Caso possua um leitor de cartbes magnéticos compativel com a tarja

Lt . L, . , . , n
magnética da carteira da operadora, o usuario podera clicar no icone iy
(que se encontra no canto direito do campo No. da Carteira) para efetuar
a leitura do no. da carteira do beneficiario.

Sera, entdo, aberta a tela mostrada na Figura 12 e, ao se passar o cartao
pelo leitor, o preenchimento dos niumeros seré feito de forma automatica.

Ao final do preenchimento, a tela abaixo sera automaticamente fechada,
sendo o cursor automaticamente movido para o proximo campo da tela de
autorizacado, razdo pela qual ndo € necessaria, nhesse caso, a digitacao da
tecla <TAB>.

Leitura da Carteira do Beneficiario x

Passe a carteira do Beneficiario

Figura 12 — Tela de leitura da carteira do beneficiario

Independentemente da forma de preenchimento do campo No. da Carteira,
sempre que o namero inserido nesse campo for localizado na base de dados
do Portal Autorizador, os campos Nome do Plano e Nome do Beneficiario
serdo automaticamente preenchidos.

Caso o0 no. da carteira de um beneficiario ndo seja encontrado no banco de
dados do Portal Autorizador, sera exibida para o prestador executante a
seguinte mensagem: “Ndo foi possivel validar a elegibilidade do
beneficiario. O numero da carteira informado (XXXXXXXX) né&o foi
localizado no banco de dados. O beneficiario deve entrar em contato
com a operadora’”.

O campo Validade da carteira é opcional e ndo precisa ser preenchido.
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6.3. Painel “Dados do Executante”

Com excecdo do campo Cédigo CNES (cujo preenchimento € opcional),
todos os demais campos (Tipo Documento, No. Documento e Nome do
Executante) sdo preenchidos automaticamente pelo Portal Autorizador,

conforme o mostrado na Figura 13 abaixo.

Dados do Executante

Tipo Documento N° Documento Nome do Executante Cadigo CNES

CODIGO | 007708 Clinica Tempro Ltda.

Figura 13 — Painel Dados do Executante

6.4. Painel “Dados do Contratado Solicitante”

Na Figura 14 abaixo, sdo apresentados os campos do painel Dados do
Contratado Solicitante.

Dados do Contratado Solicitante

Tipo Documento N® Documento Mome do Contratado Codigo CNES

Cadigo - 007708 &5 | | PULSAR SAUDE 5C LTDA

Cons. Prof. UF N*® no Conselho Mome do Profissional Cédigo CBOS

CRM - 5P -
Figura 14 — Painel Dados do Contratado Solicitante

Para preenchimento dos campos desse painel, o primeiro passo € identificar o
tipo de prestacao de servico contratado pela operadora.

De forma geral, os principais tipos de contratos junto as operadoras sao:

» Consultério ou Centro Clinico: Prestadores que realizam consultas e,
eventualmente, alguns exames;

» Laboratérios: Prestadores que realizam exames auxiliares,
diagnésticos e terapias (SADT);

» Hospitais: Prestadores que realizam consultas em Ambulatorio, Pronto
Atendimento ou Pronto Socorro.

DICA: Consultérios e centros clinicos que possuam autorizacdo da
operadora para também executarem procedimentos deverdo solicitar
primeiro a autorizagdo de consulta. Se necessario, solicitar a
autorizacdo de procedimentos apos a consulta ter sido realizada.
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6.4.1. Clinicas

Os seguintes campos sao preenchidos automaticamente pelo Portal
Autorizador: Tipo Documento, No. Documento e Nome do Contratado.

O campo CNES é de preenchimento opcional.

Os seguintes campos deverdo ser preenchidos obrigatoriamente pelo
prestador: Cons. Prof., UF, No. do Conselho, Nome do Profissional e
Cdodigo CBOS.

No entanto, caso o corpo clinico jA esteja cadastrado, ndo havera a
necessidade do preenchimento manual desses campos. Os mesmos
poderdo ser preenchidos automaticamente, bastando:

a) Que o prestador clique no icone A (lupa) que se encontra na
extremidade direita do campo Nome do Profissional e selecione o
profissional que executara a consulta; ou,

b) Que o prestador informe o CRM do profissional que executara a
consulta, seguido da tecla <TAB>.

Em ambos os casos supracitados, os campos Cons. Prof., UF, No. do
Conselho, Nome do Profissional e Codigo CBOS serao
automaticamente preenchidos pelo Portal Autorizador.

6.4.2. Hospitais

Todos os campos serdo preenchidos automaticamente. Para isso devera
ser definido e cadastrado previamente o profissional responsavel pelo
atendimento (diretor do hospital ou chefe do plantdo, por exemplo),
conforme o descrito no item 5 desse manual.

6.4.3. Laboratorios

Sdo campos de preenchimento obrigatorio para estes prestadores: Tipo
documento, N° documento, Nome do contratado (se houver) e N° no
Conselho (CRM).

No campo Tipo Documento devera ser selecionada uma das seguintes
opgoes:

a) Opcao Conselho: inserir esta opgéo, quando o paciente for encaminhado
por um médico particular ou se na guia de solicitacdo dos exames esse
campo estiver em branco.

Nesse caso, preencha os campos desse painel com base na guia
SP/SADT emitida pelo prestador solicitante da seguinte forma:
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e NUmero do Documento: Corresponde ao cédigo do prestador na
operadora.

e Nome do Contratado: Nome do prestador solicitante.

e Numero no Conselho: N° de registro do prestador solicitante no
Conselho Profissional da sua categoria.

e Codigo CBOS: Especialidade do prestador solicitante segundo o
Caodigo Brasileiro de Ocupacdes.

b) Opcédo Caodigo: inserir esta opcdo quando na guia de solicitacdo constar
a descricao Cadigo.

Nesse caso, preencha com os dados do prestador solicitante os campos
Cons.Prof., UF e Nomero no Conselho, seguido da tecla <TAB>.

Apoés o preenchimento desses campos, serd feita uma busca automatica
na base de dados do Portal Autorizador.

Caso o profissional em questdo seja localizado, o campo Nome do
Profissional sera preenchido automaticamente. No entanto, caso o0
profissional em questdo NAO seja localizado, esse campo devera ser
preenchido manualmente pelo atendente.

Em ambos os casos, se o cédigo CBOS do Profissional Solicitante for
conhecido, deverd ser digitado (com os pontos) no campo Cédigo CBOS.
Caso o codigo CBOS do Profissional Solicitante NAO seja conhecido,
esse campo devera ser deixado em branco.

6.5. Painel “Endereco do Contratado Solicitante”

Os campos desse painel (Tipo Logradouro, Logradouro, Complemento,
Municipio, Numero, Codigo IBGE, CEP e UF), mostrado na Figura 15, sdo
de preenchimento opcional.

Enderego do Contratado Solicitante -

Tipo Logradouro Logradouro Complements Municipio

Mimero Cadigo IBGE CEP UF

Figura 15 — Painel Endereco do Contratado Solicitante
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6.6. Painel “Dados da Solicitacao”

Os campos desse painel sdo mostrados na Figura 16. O campo Data/Hora
da Solicitacdo € obrigatoério e preenchido automaticamente pelo Portal
Autorizador.

O campo Caréater da Solicitacdo também é obrigatério, sendo, no entanto,
preenchido automaticamente pelo Portal Autorizador com o0s seguintes
valores (que podem ser alterados):

» Prestadores tipo Clinica ou Laboratério: Eletiva
> Prestadores tipo Hospital:Urgéncia/Emergéncia

O campo Indicacéo Clinica é de preenchimento opcional.

Dados da Solicitacdo =

Data/Hora Salicitacdo Carater da Solicitacdo Indicagdo Clinica

12{04/2012 01:43:38 i | | ELETIVA -

Figura 16 — Painel Dados da Solicitagéo

6.7. Painel “Diagnéstico”

Todos os campos desse painel (Cédigo Diagndstico, Tabela e Descri¢do),
mostrado na Figura 17, sdo de preenchimento opcional.

Diagnostico -

Cédigo Diagndstico Tabela Descricio

Figura 17 — Painel Diagnostico

6.8. Painel “Procedimentos”

E através desse painel, mostrado na Figura 18, que sdo selecionados os
procedimentos para 0s quais se quer solicitar a autorizacao.
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Procedimentos =

Inserir Procedimentos

m

Cadigo Tabela Descricdo Qtde

Fl Inseriv A3
Procedimentos Inseridos
Codigo Tabela Descrigio Quantidade Edicdo
10101012 16 EM CONSULTORIO (NO HORARIO NORMAL OU PREESTABELECIDO) 1

Figura 18 — Painel Procedimentos

Como se pode perceber, os campos desse painel estdo divididos em duas
areas: Inserir Procedimentos e Procedimentos Inseridos.

A éarea Inserir Procedimentos permite que o prestador e selecione os
procedimentos para 0s quais deseja solicitar autorizacao.

No entanto, para que a autorizagdo dos procedimentos selecionados na area
Inserir Procedimentos seja realmente solicitada, é necessario que esses
procedimentos sejam transferidos, um a um, para a area Procedimentos

Inseridos clicando-se no bot&o | ™"

6.8.1. Pesquisando Procedimentos

Os campos nha area Inserir Procedimentos possibilitam a pesquisa dos
procedimentos contratados pela operadora de duas formas:

6.8.1.1. Pesquisa pelo Cédigo do Procedimento

Ao se digitar um cédigo do procedimento seguido da tecla <TAB> é feita
uma pesquisa automatica no rol de procedimentos da TUSS.

» Caso o0 procedimento seja encontrado, os campos Tabela e
Descrigdo serdo automaticamente preenchidos.

» Caso o procedimento ndo seja encontrado, o campo Tabela
preenchido com um valor padréo (16) e o campo Descricéo
preenchido com a mensagem “PROC. INVALIDO / NAO
LIBERADO PARA O AUTORIZADOR”.

» Em ambos os casos, o campo Qtde (Quantidade) sera preenchido
automaticamente com o valor 1 (um), podendo esse valor, no
entanto, ser alterado pelo atendente.

D~ D
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Pesquisa no Cadastro de Procedimentos TUSS

O prestador poderda pesquisar manualmente um determinado
procedimento no rol de procedimentos da TUSS, sendo que tal pesquisa
feita da seguinte forma:

Clique no botdo 12 (lupa), a direita do campo Cadigo;

Sera aberta a tela mostrada na Figura 19;

No campo Tipo pesquisa, selecione uma das seguintes opcdes:
Codigo ou Descricao.

No campo Condicéo, selecione a opgédo Contendo.

No campo Conteudo, digite a informacdo a ser pesquisada de
acordo com a opcao feita no campo Tipo pesquisa.

YVV VVYYVY

Y

Para iniciar a pesquisa, clique no botao L (lupa) a direita do
campo Conteudo.

€ > C | [ autorzadorhomologacao startiss.com.brintermecica/GLiss/AutorizadorWebFor m.aspx & Q=

5 Iniciar

Figura 19 — Tela para pesquisa manual de procedimentos

Caso o procedimento seja encontrado, selecione-o. Automaticamente, 0s
campos Tabela, Descricdo e Qtde (Quantidade) serdo preenchidos,
sendo este ultimo com o valor 1 (um).

DICA: Caso vocé queira verificar a lista de todos os procedimentos
previstos na TUSS, ao visualizar a tela da Figura 19, clique no botéo

# deixando o campo Contetudo em branco.
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Inserindo Procedimentos

Qualquer que tenha sido o método de pesquisa utilizado, ao se clicar no

botdo | "™*"™*“%| o procedimento selecionado serd copiado para a area
Procedimentos Inseridos.

As operacles de pesquisa, selecao e insercdo de procedimentos devem
ser repetidas até que todos os procedimentos que se deseja solicitar
autorizacdo tenham sido inseridos na area Procedimentos Inseridos,
observando-se o limite m&ximo de 8 (oito) procedimentos por solicitacdo.

Editando Procedimentos

Caso o prestador queira alterar o codigo ou a quantidade a ser autorizada
de um procedimento ja inserido na area Procedimentos Inseridos

podera utilizar o botao LEE] para tal finalidade.

Esse botdo, mostrado em destaque na Figura 20, pode ser localizado no
final da linha do procedimento que se deseja editar.

Procedimentos

Indsne Prasedumenios
Codigs Tabals Dascrigia Qida

Peoi e nton Taseridos.
Cisdigo Tabels Desorigho Quantidade

EM CONSULTORID (MO BORARDD NORMAL OU) PREESTASELECIDO i LEPJ_EJ

Figura 20 — Botao “Editar Procedimento”

Excluindo Procedimentos

Caso o prestador queira excluir um procedimento ja inserido na area
Procedimentos Inseridos podera utilizar o botdo @] para tal finalidade.

Esse botdo, mostrado em destaque na Figura 21, pode ser localizado no
final da linha do procedimento que se deseja excluir.
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Feocedimentos
":;f"mw“ Tabala Cwscrigia Qs

Prean e fievee itk Tonseichins.
Cidigo: Tabela Descricho Quantidade E

EM CONSULTORICH (MO HORARID NORMAL DU PREESTASELECIDG) 1 [E]&E]

Figura 21 — Botao “Excluir Procedimento”
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O botdo = ¢é utilizado para excluir, de uma sé vez, todos os
procedimentos inseridos na area Procedimentos Inseridos sem que isso
impligue na perda dos demais dados ja inseridos anteriormente nos

demais campos. A localizacao desse botdo é mostrada na Figura 22.

nnerir g

[ ]
Cadiga Tabals Caecrighe Qs
o

Prevr wifarvae e s Tovseridons.
Chdig Tabels Descragio Quantidade Edicho

108012 18 EM COMSLILTORID (N0 HORARDD NORMAL Ol PEEESTARELECIDG) 1 Lﬁd_ﬁ_]

Figura 22 — Botédo “Excluir Todos os Procedimentos”

6.8.5. Enviando a Solicitacdo de Autorizacdo

Uma vez finalizada a insercdo de todos os procedimentos desejados na
area Procedimentos Inseridos, bastara que seja clicado o botédo

Autorizar ()

6.8.6. Desistindo da Solicitacdo de Autorizacao

para que a solicitacdo seja submetida ao Portal Autorizador.

Caso o prestador desista de solicitar a autorizacdo dos procedimentos ja
selecionados e inseridos na area Procedimentos Inseridos (ou seja,
antes da solicitagcdo ter sido enviada ao Portal Autorizador), bastara clicar

no botdo = “™™ ¥ para que todas as informacdes inseridas na guia

sejam apagadas.



“(empro

Software 2 2

Manual do Portal Autorizador (v.1.13)

6.9. Painel “Observacao”

Esse painel, mostrado na Figura 20, s6 possui um campo (Observacéo), cujo
preenchimento é opcional.

Observacio -

Figura 20 — Painel Observacéo
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7. RESULTADOS DAS SOLICITACOES DE AUTORIZACAO

Cada solicitacdo de autorizador submetida ao Portal Autorizador podera ter uma
das trés seguintes respostas: Autorizada, Autorizada Parcialmente ou N&o
Autorizada.

Cada uma dessas respostas é descrita adiante com maiores detalhes.

7.1. Solicitacdo Autorizada

Uma solicitacdo de autorizacdo é considerada autorizada quando TODOS os
procedimentos inseridos na mesma tiverem sido autorizados.

A Figura 21 mostra uma solicitagdo com o status de Autorizada.

& Guia de Consulta @ Cancelar Guia

Autorizagdo

Status Senha Autorizacio Validade NO Guia Solicitac3o

-
W | aUTORIZADO 381719 30/11/2012 01:50:43 30/12f2012 2118
N9 da Carteira Nome Beneficiario Nome do Plano N? Fat.Operadora
502020000000235000 MAXWELTON RIBEIRO DE ARAUID MAX 300 27702809
Solicitante -
Autorizado Cédigo Tabela Procedimento Qtd. Solicitada Qtd. Autorizada Observacio
v 01010 1 M Y I Al \ORMAI A )]
14 10101012 16 EM CONSULTORIO (MO HORARIO MORMAL OU PREESTABELECIDO) 1 1
"\\7’ 10101038 16 EM PRONTQ SOCORRO 1 1

Figura 21 — Solicitacdo de Autorizacdo AUTORIZADA

Se preenchidos, o conteddo dos campos Senha, (Data da) Autorizacédo e
Validade (da senha) deverdo constar na guia eletrbnica de faturamento TISS
gue sera encaminhada a operadora quando da cobranca dos procedimentos
autorizados.

Caso exista, o conteudo do campo No. Fat. Operadora (em destaque na
figura acima) dever4 ser inserido no Campo 2 da guia eletrbnica de
faturamento TISS que sera encaminhada a operadora.

Sempre que, em resposta a uma solicitacdo de autorizagdo, houver pelo
menos um procedimento autorizado, surgirdo na parte superior direita da tela
dois botdes, cuja finalidade sera detalhada mais adiante nesse manual.
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Quando estiver sendo solicitada a autorizacdo de uma CONSULTA ELETIVA,

serdo mostrados os botdes

o Cancelar Guia

£ Guia de Consulta

Quando estiver sendo solicitada a autorizagédo de outros procedimentos, seréo

mostrados os botbes “

Cancelar Guia

=l Guia de 5ADT

Solicitacao Parcialmente Autorizada

Como o proprio nome sugere, uma solicitacdo de autorizacdo é considerada
parcialmente autorizada quando, entre os procedimentos inseridos na mesma,
pelo menos um tiver sido autorizado E pelo menos um néo tiver sido

autorizado.

A Figura 22 mostra uma solicitagdo com o status de Parcialmente Autorizada.

Autorizacio

v

Status

NO da Carteira

Nome Beneficiario

Solicitante

Autorizado  Codigo

B E

2]

v
iy
v
v

Tabela Procedimento

40302040 16 GLICOSE
40302750 16
40316491 16 T4 LIVRE

40316521 16 TIREQESTIMULANTE HORMONIO (TSH)

Autorizags:

PERFIL LIPIDICO / LIPIDOGRAMA (LIPIDIOS TOTAIS- COLESTERQL-

Validade N Guia Solicitagio

Nome do Plano NO Fat.Operadora

Qtd. Solicitada Qtd. Autorizada

1 1

1 0
1 1
1 1

Figura 22 — Solicitacdo de Autorizacdo PARCIALMENTE AUTORIZADA

Observacio

A figura acima mostra uma solicitagdo de quatro procedimentos, onde trés

procedimentos foram autorizados e um procedimento néo foi autorizado.

Cabe ressaltar que todas as observacdes feitas anteriormente a respeito do
conteudo dos campos Senha, (Data da) Autorizacdo, Validade (da senha) e
No. Fat. Operadora (que deverdo ser copiados para a guia de faturamento
eletrbnico TISS quando da cobranca dos procedimentos autorizados), bem
como a respeito dos botdes mostrados na parte superior direita da tela
também sado validas para os procedimentos autorizados nas solicitacdes

parcialmente autorizadas.
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7.3. Solicitacdo Nao Autorizada

Uma solicitacdo de autorizagdo é considerada ndo autorizada quando TODOS
os procedimentos inseridos na mesma nao tiverem sido autorizados. A Figura
23 mostra uma solicitagdo com o status de Nao Autorizada.

Autorizacio
Status Senha Autorizacio Validade N° Guia Salicitacio

Ne da Carteira Nome Beneficidrio Nome do Plano N Fat.Operadora

Solicitante

Cddigo Glosa Descrigio
1213 €BO-5 (especialidads) invalido

1215 Credenciado fora da abrangencia geegrafica do plano

Autorizado  Cdigo Tabela Procedimento Qtd. Solicitada Qtd. Autorizada Observacio

FiLy 21010153 16 IMUNOPEROXIDASE - POR ANTICORPO PRIMARIO 1 0

Figura 23 — Solicitacdo de Autorizacdo NAO AUTORIZADA

Conforme pode se observado acima, uma solicitacdo de autorizagéo pode ser

ndo autorizada por motivos relacionados a propria guia ou por motivos
relacionados aos procedimentos solicitados.

Vale notar que, como nenhum procedimento foi autorizado, os botdes na parte
superior direita da tela ndo sdo mais exibidos.
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8. IMPRIMINDO GUIAS DE FATURAMENTO

Caso uma solicitacdo autorizacdo seja AUTORIZADA ou PARCIALMENTE
AUTORIZADA, serd possivel ao prestador imprimir uma guia de faturamento
parcialmente preenchida com os dados disponiveis quando da solicitacdo de
autorizacao, inclusive com o no. da guia de faturamento fornecido pela operadora.

Dessa forma, o prestador podera fazer circular essa guia nas suas instalacoes,

preenchendo-a com o0s dados referentes a execugdo dos procedimentos
autorizados e encaminhando-a posteriormente ao seu setor de faturamento.

Caso possua um sistema de gestdo compativel com a TISS, o prestador podera
optar por:

» Copiar e colar o contetdo dos campos mencionados nos itens 7.1 e 7.2
desse manual para 0 seu sistema de gestdo e, através desse Ultimo,
imprimir a guia de faturamento TISS apropriada; ou,

> Integrar diretamente o seu sistema de gestdo com o servico StarTISS
Autorizador, através dos webservices previstos na TISS. Dessa forma, a
solicitacdo de autorizacdo podera ser feita através do proprio sistema de
gestao do prestador, que também imprimira a guia de faturamento TISS em
guestao.

No entanto, salvo orientacdo em contrario das operadoras, qualquer que seja a
forma utilizada para se obter a autorizacdo e para se imprimir a guia de
faturamento apropriada, o prestador devera sempre colher a assinatura do
beneficiario e do profissional executante na referida guia, uma vez que o envio das
guias fisicas ainda é exigido pela grande maioria das operadoras.

8.1. Guia de Faturamento de Consulta

Os prestadores que cobram a execucgdo de seus procedimentos através de
guias de faturamento de Consulta, ao terem suas solicitagdes autorizadas,

- - & Guia de Consulta - . L
verao o botao ser habilitado na parte superior direita da

tela que mostra os resultados da autorizacao.

Clicando-se nesse botdo, sera gerada automaticamente pelo Portal
Autorizador uma guia de faturamento de Consulta, conforme o0 mostrado na
Figura 24.
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Guia de Consulta

Intermédica
NO: 26698237

Registro ANS / CNPJ Data Emissao
359017 25/05/2012

Dados Beneficidrio

MNomero da Carteira Plano Validade da Carteira
8172000000000001593 MAX 330 E
MNome Nimero Cartdo Nacional de Saiode
JESUS LOPES
Dados do Contratado
Cadigo/CNP]/CPF Nome Contratado Cadigo CNES
1720 SAUDE LTDA
Legradouro - Numere - Complemento Municipio UF Codigo IBGE  CEP

540 PAULD =1 ooooooo Qooooooo
Mome do Profissional Executante Conselho Profissional  Nomero Conselhe  UF  Cdd.CBOs
DR LEAO CRM 9399153991 SP |2231.17
Hipétese Diagndstica
Tipo Doenca Tempo Doenca Indicacio de Acidente
[ ] A-fguds C-Crinics [ I ] A-Anzs M-Mes=z D-Dias [ ] O0-Acdenl= ou dosrga relecionada ao trabalhio 1-Tré&ns=ito 2-Outros
CID Principal CID (2) CID (3) CID (4)

Dades do Atendimento/ Procedimento Realizado
Data Atendimento  Codigo Tabela Cod. Procedimento  Descrigao Procedimento

25/05/2012 16 0101012 EM CONSULTORIO [NO HORARIO NORMAL QU
PREESTABELECIDO)

Tipe de Consulta Tipe de Saida

[ ] 1-Primeira 2-S=guiments 3-Pré-fstsl : : 1-Rmtorms 2-Petorno SADT 3-Raferincis 4-Int=rnecis 3-40t=

Observacao

Data e Assinatura do Médico Data e Assinatura do Beneficiario ou Responsawel

8.2.

Figura 24 — Guia de Faturamento de Consulta gerada pelo Portal Autorizador

Guia de Faturamento de SP/SADT

Os prestadores que cobram a execucao de seus procedimentos da operadora
através de guias de faturamento de SP/SADT, ao terem suas solicitacdes

[l Guia de 5ADT

autorizadas, verdo o botéo ser habilitado na parte

superior direita da tela que mostra os resultados da autorizacao.

Clicando-se nesse botdo, sera gerada automaticamente pelo Portal
Autorizador uma guia de faturamento de SP/SADT, conforme o mostrado na

Figura 25 abaixo.
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Intermédica Guia de Servigo Profissional/Servigo Auxiliar de Diagnéstico e Terapia - SP/SADT NO: 14602007
Registro ANS [/ CNP] N? Guia Principal Data da Autorizagao Senha Data Validade da Senha Data de Emissdo da Guia
350017 04/05/2012 03/06/2012 04/03/2012
Dados do Beneficiario
Noamero da Carteira Plano Validade da Cartaira MNome Beneficiario Cartdo Nacional Sadde
02070700000 00000000 67 MIGUEL
Dados do Contratado Solicitante
Tipe Decumente / Ndmero Documento Nome do Contratade Codigo CNES
CODIGD 970 HOSP MARIA CELESTINA
Mome do Profissional Solicitante Conselho Profissional Mamero no Conselho UF Cédigo CBOS
Joda Santos CRM 123456123456 QP 223115
Dados da Solicitacdo/Procedimentos e Exames Solicitados
Data/Hora da Solicitacdo Carater da Solicitacao CID 10 Indicacao Clinica
04/05/2012 12:56 |J E-Bletiva U-Urgincis/Emergéncia
Dados do Contratado Executante
Tp Doc/Num Mome do Contratado Logradouro - Num - Complemento Municipio UF Cod IBGE CEP Cod CNES
CODIGO 7970 HOSP MARIA CELESTINA SAD PAULD sp 0000000 2078615
Tp Doc/Num Executante Mome Profissional Executante/Complementar Conselho Profissional Mimero no Conselhe UF Cod CBOS  Grau Participagao
Dados do Atendimento
Tipo Atendimento Indicagao de Acidente Tipo de Saida

= DS-Atencimenta Domidilar

mogia 0Z-Feguena Clrengla B3-Teraplas O4-Cansultz
CiT Intarnaca 0S-Guimiotaraplza OS-Radiaterapis 10-T

[ 15

Consulta Referé&ncia

Tipo de Doenca Tempo de Doenca
[ ]A-tguda C-Crénica [ ][ ]A-tnes M-Messs O-Dies
Procedimentos e Exames Realizados
Data Proc. Heora Inicial Hora Final Tabela Cid. Proc. Descrigio Qtde. |Via
I 16 40B07070 TOMOGRAFLA RENAL SEM CONTRASTE 1,00
Data e Assinatura de Procedimentos em Série
= B 7-
2-_ 7 4- /7 8-
Observacio
Total Procedimentos Total Taxas e Aluguéis Total Materiais Total Medicamentos Total Diarias
Data e Assinatura do Solicitante Data e Assinatura do Responsavel pela Autorizacdo Data e Assinatura Beneficiario
_f_ Y S I

Ranal Sunsttuva [ ]G-A:id:nl: ou doesnca relacicnada 2o trabalbc 1-Trinsits 2-Outros [

] 1-Amtorno 2-Ratomo SADT 3-Raferéncia 4-Intemacdo S-4lks §-Obito

Tec. % Red./Acresc. Valor Unitériz Valor Total

9-_.
10-_ 7 ¢+

Total Gases Medicinais Total Geral da Guia

Data e Assinatura Profissional Exec.

I

Figura 25 — Guia de Faturamento de SP/SADT gerada pelo Portal Autorizador
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9. CONSULTANDO AUTORIZACOES

Para consultar o resultado de solicitacdes de autorizacdes feitas anteriormente, na
pagina principal do Portal Autorizador, cliqgue no botdo Consultar Autorizagdes.

[

_4:
Consulta
Autorizactes

Na tela de consulta de autorizagGes € possivel se especificar o periodo que se
deseja pesquisar, bem como o status da referida solicitacdo: SIM (autorizada), NAO
(n&o autorizada), CANCELADA ou TODOS.

Finalizada a escolha desses parametros, clica-se no icone e a pesquisa €
executada pelo Portal Autorizador, sendo, ao final da mesma, mostrada uma tela
como a da Figura 26 abaixo.

Filtrar Autorizacbes

Data Inicial Data Final Status Autorizagio 14 izada /j\ Nio izada $€ Cancelada
01/05/2012 11/06/2012 Todos | |2
Autorizaches
Status Senha Data Autorizagio Solicitante N® Guia Fat. Operadora N° Guia Solicitagio Nome B ficiari N® Carteira Detalhar
* 775782 04/06/2012 07:25 ~ WELLINTOM FERREIRA 32543 ROSA SANTOS 7457000000000000000
iy 02/06/2012 10:41  VINICIUS DUARTE 31507 MARCUS S0UZA 7501010000000000000
14 774547 02j06/2012 10:39  VINICIUS DUARTE 31505 MARCUS S0UZA 7501010000000000000
v 774512 02/06/2012 10:15 = MUNIQUE REAL 31479 BEATRIZ OLIVEIRA 7227420000000000000
4 774485  02/06/2012 10:02 = ANA OLIVEIRA 31457 ANA PAULA SANTOS  7781010000000000000

Figura 26 — Resultado de uma pesquisa por solicitagdes fornecidas anteriormente

Para observar os detalhes de uma das solicitagcbes mostradas na tela de Consulta

de Autorizacdes, basta que se clique no icone (campo Detalhar) na linha onde
se encontra a solicitacdo que se deseja investigar.

Uma vez aberta, a solicitacdo desejada, sera visualizada a tela de resposta
mostrada ao prestador quando da resposta da referida solicitacdo, podendo,
inclusive, ser impressa uma nova guia de faturamento (caso a solicitacdo tenha
sido, ao menos, parcialmente autorizada).
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10. CANCELANDO AUTORIZACOES

No caso de desisténcia por parte do beneficiario da realizacdo de um determinado
procedimento que ja foi autorizado pela operadora, € necessario 0 cancelamento
da referida autorizacéo pelo Prestador Executante.

O primeiro passo para se cancelar uma solicitacdo j4 autorizada € localizar a
referida solicitacdo, utilizando, para tal, a tela de Consulta de Autorizacdes, cuja
utilizagéo foi descrita no item 9 desse manual.

Uma vez localizada a autorizacdo desejada, deve-se clicar no icone (campo
Detalhar) posicionado na linha da mesma para abrir a tela mostrada quando do
envio da solicitacdo de autorizagao original.

o Cancelar Guia

Ao ser mostrada a tela com a autorizacao, clicar no botéo . Sera
mostrada a tela da Figura 27, solicitando que seja registrado o motivo do
cancelamento da autorizagao.

+  Voltar

Cancelar Autorizacio

Justificativa

Figura 27 — Cancelamento de uma autorizacdo j4 concedida anteriormente

Cancelar Guia

Apés informar a justificativa, clique novamente no botdo " para
gue a autorizacdo em questao seja cancelada em definitivo.

Cabe ressaltar que o cancelamento de uma autorizacdo cancelara TODOS os
procedimentos autorizados na solicitagdo em questéao.

Caso seja necessario cancelar apenas alguns procedimentos e manter outros, é
necessario que seja feita uma nova solicitacdo de autorizagcdo contendo apenas 0s
procedimentos que se deseja manter, ou seja, que se deseja executar na ocasiao.
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11. APRESENTACAO DO FATURAMENTO ELETRONICO

11.1. Operadoras que contrataram da Tempro o
servigco StarTISS Faturamento

No caso das operadoras que tenham contratado da Tempro Software o
servico StarTISS Faturamento, os prestadores usuarios do Portal
Autorizador terdo a sua disposicao as seguintes opcdes para o envio do seu
faturamento eletronico:

> Aplicativo AP_Conta Web: Esse aplicativo web, que estara disponivel
para os prestadores dentro do Portal StarTISS, possibilitar4 a geracéo
do faturamento eletrénico dos prestadores de forma extremamente
produtiva, uma vez que o0 mesmo permite a importacdo das autorizacfes
realizadas no Portal Autorizador. Apds a importacdo, bastam alguns
poucos passos para que os lotes de faturamento sejam gerados e
enviados a operadora. Adicionalmente, nos casos onde ndo houver uma
autorizacao eletrdnica a ser importada, esse aplicativo permite ainda que
as guias de faturamento de Consulta, SP/SADT e Honorario Individual
sejam inteiramente digitadas pelo prestador.

> Portal de Upload de Arquivos XML: Esse portal, que também estara
disponivel no Portal StarTISS permite a recepcdo do faturamento
eletrbnico de prestadores que utilizem softwares de gestdo (ou de
digitacdo) capazes de gerar os arquivos XML TISS de faturamento.

» Webservice TISS de Faturamento: Permite a recepc¢éo do faturamento
eletrbnico de prestadores que utilizem softwares de gestdo (ou de
digitacdo) capazes de capazes de consumir o Webservice TISS de
faturamento (LoteGuias).

11.2. Operadoras que nao contrataram da Tempro o
servico StarTISS Faturamento

No caso das operadoras que contrataram o servico StarTISS Autorizador,
mas ndo contrataram o servico StarTISS Faturamento, ndo € possivel a
importagcdo pelos prestadores dos dados referentes aos procedimentos
autorizados. Nesse caso, o0 prestador deve ser manter o seu processo atual
de apresentacao do faturamento eletrénico para essas operadoras.
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ENVIO DA DOCUMENTACAO FiSICA

Tendo em vista as particularidades de cada operadora no que se refere a forma
de apresentacdo das guias fisicas de faturamento assinadas pelos beneficiarios,
solicitamos que o setor de credenciamento de cada operadora seja contatado
para que os esclarecimentos devidos possam ser fornecidos.

INDISPONIBILIDADE DO PORTAL AUTORIZADOR

Os servicos de conectividade StarTISS possuem um altissimo grau de
disponibilidade.

No entanto, podem ocorrer indisponibilidades pontuais no Portal Autorizador,
ocasionadas por fatores ndo controlados pela Tempro ou em funcédo de paradas
programadas, visando a manutencdo ou a melhoria da performance do Portal
Autorizador.

No entanto, como falhas no acesso ao Portal Autorizador também podem ser
ocasionadas por instabilidades ou quedas no link de acesso a Internet do
prestador, antes de relatar a Tempro qualquer problema, o prestador devera

verificar se 0 seu acesso a Internet esta funcionando normalmente.

Caso o seu link de acesso a Internet esteja funcionando normalmente, o prestador
devera seguir 0s seguintes passos:

» Entrar em contato com a Central de Atendimento da Tempro e informar a
indisponibilidade observada.

» Solicitar a identificacdo do beneficidrio através da apresentacdo de um
documento de identidade com foto e da carteira da operadora.

» Mediante a apresentacédo dos referidos documentos, realizar o atendimento
do beneficiario, preenchendo manualmente as guias fornecidas pela
operadora.

OBSERVACAO: O contato telefénico com a Central de Atendimento
da Tempro sé sera possivel de 22 a 62 feira (das 08:00 as 17:00
horas) e aos sabados (das 08:00 as 12:00 horas). Qualquer
indisponibilidade detectada pelo prestador fora desses horérios
devera ser informada a Tempro através de web ticket, conforme o
descrito no item 13.3 desse manual.
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14. USO DO APLICATIVO mySUITE

A disponibilizacao do aplicativo mySuite aos clientes da Tempro tem por principais
finalidades oferecer um canal alternativo de comunicacdo com 0 n0OSSO 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 interagcfes ocorridas com 0 nosso suporte,
permite ainda que sejam anexados documentos e imagens que agilizam em muito
a analise e a resolucdo de eventuais problemas.

14.1. 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 . 4 na parte superior direita do Portal Autorizador ou
acesse o link www.tempro.mysuite.com.br/empresas/tpr/central.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.

14.2. Iniciando uma sessao de web chat

Para iniciar uma sessédo de web chat, execute 0s seguintes passos:

>

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

Na péagina principal do aplicativo mySuite, clique no botao e

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


http://www.tempro.mysuite.com.br/empresas/tpr/central.php
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14.3. 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 botao
Entrar;

Na pagina principal do aplicativo mySuite, clique no botdo o=t ;

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 o mesmo no painel Listagem de
Tickets para que o histdrico 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¢édo
“Suporte Autorizador Web".

% 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, cligue no botdo Gravar
Ticket.

% A resposta do web ticket sera enviada como mensagem para o e-
mail cadastrado.
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15. LISTAGEM DE CRITICAS “NAO AUTORIZADAS?”

A néo autorizacéo de procedimentos pelo Portal Autorizador pode gerar as seguintes mensagens:

CcODIGO

MENSAGEM

ACAO A SER TOMADA PELO PRESTADOR

1001

Numero da carteira invalido

O Beneficiario nao foi reconhecido como valido. Orientar o beneficiario a
entrar em contato com a Operadora.

Solicitag&o anterior a incluséo do

O Beneficiario é novo e o seu plano ainda nao foi registrado na Operadora.

1004 L Orientar o beneficiario a entrar em contato com a Operadora (telefone na
Beneficiario -
carteirinha).
1006 Atendimento ap0s o desligamento do | O plano do Beneficiario ndo se encontra ativo na Operadora. Orientar 0
Beneficiario beneficiario a entrar em contato com a Operadora (telefone na carteirinha).
1009 = MEEESETE QS ® SENEIHETT O Beneficiario deve procurar a Operadora.
compareca a operadora
1017 |Data de validade da carteira vencida Orientar o beneficiario a entrar em contato com o RH ou com a Operadora.
1213 | CBO-S (especialidade) invalido Preencher o campo CBOS com um caédigo valido.
1215 Credenciado fora da abrangéncia Orientar o beneficiario a entrar em contato com a Operadora (telefone na
geografica do plano carteirinha).
1411 | Solicitante néo informado Pree_nc_her o(s) _campo(s) referentes ao Contratado Solicitante e/ou ao
Profissional Solicitante.
- ~ O procedimento informado né&o foi reconhecido como vélido. Contatar a
1416 | Solicitante ndo cadastrado o
Operadora e verificar o cadastramento do prestador.
1422 SSIIEEEIEELE 1 CEREETEER [FEE € Contatar a area de credenciamento da Operadora.
Prestador Executante
1423 Quantidade solicitada acima da O procedimento ndo pode ser autorizado devido a quantidade solicitada
guantidade permitida pelo prestador.
: o O procedimento informado néo foi reconhecido como valido. Contatar a
1801 |Procedimento invalido .
Operadora e verificar o cadastramento do prestador.
1802 Procedimento incompativel com o sexo | O procedimento solicitado pelo prestador ndo é compativel com o sexo do

do beneficiario

Beneficiario.
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CcODIGO

MENSAGEM

ACAO A SER TOMADA PELO PRESTADOR

1806

Quantidade do procedimento deve ser
maior que zero

Retificar a quantidade de procedimentos solicitada.

Prestador ndo esta habilitado como

9904 Contatar a area de credenciamento da Operadora.
executante

9905 PITESTEIEIEN [2/EEIEIE T [ e Contatar a area de credenciamento da Operadora.
do evento

9908 LS (_espemalldz_:lde),t(_em Preencher o campo CBOS.
preenchimento obrigatério

9913 O Prestador Executante ndo atende a | Orientar o beneficiario a entrar em contato com a Operadora (telefone na
rede coberta pelo plano do Beneficiario | carteirinha).
O Prestador Executante ndo realiza o | Orientar o beneficiario a entrar em contato com a Operadora (telefone na

9914 | procedimento na rede coberta pelo carteirinha).
plano do Beneficiario

9915 © Beneﬁman_o_esta em carencla para | onfirmar o prazo de caréncia no verso da carteira do Beneficiario
consultas (clinicas e consultorios)

9916 | O procedimento exige guia especifica (@) Bene_f|C|ar|o de_vg providenciar junto a Operadora a autorizacdo do

procedimento solicitado.

9917 © Bene_ﬁmano esta em carenciapara | confirmar o prazo de caréncia no verso da carteira do Beneficiario
procedimentos (Laboratério)

9918 Cadigos de procedimentos repetidos Repetir a solicitacdo de autorizagédo, incluindo o procedimento uma Unica
no preenchimento da guia vez e alterando-se a quantidade do mesmo para o no. desejado.

9919 FIEEEEMENIE [0 NEYOURET [f20E Contatar a area de credenciamento da Operadora.
prestador neste endereco

9920 (CEJ(?:)S LU @20 EUEMTRERS SUTperer & i Retificar a quantidade de consultas solicitada.

9921 Empresa ndo pode realizar o Orientar o beneficiério a entrar em contato com a Operadora (telefone na
procedimento neste prestador carteirinha).

9222 Procedimento deve ser justificado junto | O Beneficiario deve contatar a Operadora e obter a aprovacao desta para

a operadora

0 procedimento solicitado.




