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1. CONTATOS

Em caso de duvidas, esclarecimentos ou dificuldades na utilizagdo do Portal
STARTISS, acionar a Central de Atendimento da Tempro através dos seguintes
canais:

| Atendimento Virtual
> Internet (Chat): Clique no bot&o Chst Onins (parte inferior direita da
tela inicial do Portal Startiss) ou digite 0 link
www.tempro.mysuite.com.br/empresas/tpr/central.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 botéo Chat Onins (parte inferior direita da
tela inicial do Portal Startiss) ou digite 0 link
www.tempro.mysuite.com.br/empresas/tpr/central.php no seu navegador
(browser) para acessar a pagina inicial do aplicativo mySuite. Quando o

aplicativo abrir, selecione a opgéo Help Desk.

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

DICA Maiores informacdes sobre a utilizacdo do aplicativo mySuite
podem ser encontradas no capitulo 7 desse manual.



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 StarTISS, é recomendada a utilizacdo de
um dos seguintes browsers:

» Microsoft Internet Explorer: Versao 8.0 ou superior
» Mozilla Firefox: Verséao 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 serd 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 StarTISS 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.

Acesso Inicial ao Portal STARTISS

Para que vocé possa acessar o Portal StarTISS, € necessario que vocé
tenha as seguintes informagoes:

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

» ldentificacdo (do Prestador): CPF ou CNPJ do prestador credenciado

» Cdbdigo de acesso provisorio, que sera fornecido previamente pela
pela Tempro.

Se vocé ja é um prestador cadastrado, ndo necessitara efetuar um novo
cadastramento. A nova Operadora sera automaticamente disponibilizada na
sua area de prestador no Portal StarTISS.


http://www.startiss.com.br/
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3.INFORMACOES PRELIMINARES

3.1.

3.2.

Prestadores e Usuarios

Ao longo desse manual, os termos prestador, prestador credenciado e
usuério e usuério administrador serdo citados diversas vezes. Para que
nao haja uma compreensao equivocada do real significado desses termos,
cabe aqui uma rapida explanacao.

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 servicos de carater médico-assistencial ou odontoldgico.

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

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

Usuario Administrador

O prestador deverd designar um usuario administrador, que ter4 as
seguintes responsabilidades:

» Fazer o primeiro acesso ao Portal StarTISS e fazer o cadastro inicial
do prestador, bem como da senha master.

» Caso o prestador jA seja usuario do Portal StarTISS, o usuario
administrador ja tera sido definido anteriormente.

» Criar e administrar os demais usuarios que terdo acesso ao Portal
StarTISS, definindo, entre outros itens, os aplicativos do Portal aos
guais cada usuario tera ou nao acesso.



3.3.

3.4.
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Manual de Utilizac&o

A qualquer momento os usuarios poderdo baixar o manual de utiliza¢do do
do Portal StarTISS clicando no link “Manual do Portal StarTISS”, disponivel
na pagina inicial do Portal StarTISS e mostrado na Figura 1 abaixo.

| Manual do Portal Startiss

4 2 O OoWwWnoad
-

Figura 1 —Link para baixar o manual de utilizacdo do Portal StarTISS

Solicitacao de Nova Senha Master

Caso o usuéario administrador de um prestador ja cadastrado ndo consiga
lembrar a senha master criada anteriormente, podera solicitar uma nova
senha clicando no link “Esqueceu sua senha? Clique aqui”, disponivel na
pagina inicial do Portal StarTISS e mostrado na Figura 2 abaixo.

J Esgueceu sua senha?
= Clique aqu

Figura 2 — Link para solicitacdo de nova senha no Portal StarTISS

Sera aberta a tela mostrada na Figura 3 abaixo. Digite na mesma o seu CPF
ou CNPJ no campo “ldentificacdo”, o login do usuario e clique no botao
‘Redefinir” para uma nova senha ser gerada e enviada para o e-mail do
usuario administrador.

Redefinicdo de Senha

6 Uma nova senha serd enviada para o email do responsavel cadastrado no Portal StarTiss.

Instrugoes:
Identificacdo

Digite seu CPF ou CNPJ no campo
“Identificagdo™.
Login
Digite seu Login de Usuario
Caso suas informagdes validas, dentro alguns
minutos uma nova senha sera reenviada por

e Redefinir

Figura 3 — Tela para a solicitagdo de nova senha para o usuério administrador
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4. PRIMEIRO ACESSO AO PORTAL STARTISS

Se vocé ja é um prestador cadastrado Portal StarTISS podera pular as orientagcées
desse capitulo, pois ndo necessitara efetuar um novo cadastramento. Qualquer
nova operadora conveniada do prestador e que tenha contratado o servico
StarTISS Faturamento sera automaticamente disponibilizada no Portal StarTISS.

O cadastro inicial do prestador no Portal StarTISS, bem como a definicdo da senha
master do portal, sdo feitos somente no primeiro acesso ao portal. Dessa forma,
esse primeiro acesso deve ser feito APENAS pelo usuario administrador.

Uma vez finalizado o referido cadastro, o usuario administrador estara apto a
criar e gerenciar os direitos de uso dos demais usuarios do prestador dentro do

Portal StarTISS.

Para acessar o Portal StarTISS, o usuéario administrador devera digitar o link
http://www.startiss.com.br na janela de enderecos do seu browser (conforme o
mostrado na Figura 4 abaixo) e, em seguida, digitar <ENTER>.

Wy MyStart . ¥ l& .

C(% http://www.startiss.com.br

Figura 4 — Digitando o enderec¢o do Portal StarTISS

DICA: Assim que a tela inicial do Portal StarTISS for exibida pela
primeira vez no seu browser, adicione o endereco da pégina aos
seus Favoritos, salvando o atalho com o nome “Portal StarTISS”.
Assim, nos seus proOXimos acessos, bastara selecionar esse atalho
com 0 mouse na sua lista de favoritos.



http://www.startiss.com.br/
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Algumas versbes de browser, antes de acessarem o Portal StarTISS, exibem a
mensagem mostrada na Figura 5.

¥~ T F ™
Alerta de segurancga M

. i o = -

W Asinformacies de revogacdo do cerificado de sequranca deste site
?. nao estdo disponiveis. Deseja continuar?

sm || Nso || ExdbirCenficado |

L.

Figura 5 — Mensagem de alerta fornecida por algumas versdes de browser

Caso receba essa mensagem, o usuario administrador devera clicar no botéo “Sim”
para acessar a pagina inicial do Portal StarTISS, mostrada na Figura 6 abaixo.

Prestador
Identificacdo (7)
AP_CONTA —
At atiee v it e tateamens | Envia mais de 1 mithdo de guias de o
e faturamento para os
J principais operadoras. Semha
Entrac
BB
Noticias

/S Ainda ndo é Prestador Startiss?
4 Codestreseaqu

Apesar de doenca controlivel, asma ainda mata 2.500 pessoas por ano no Brasil

Probilema comecs na Infinda, =as pode suror am guakyuer fexs et

Pandemia de gripe avibria pode ocorrer a qualquer momento

Cepas )4 estarin adgundo mutacies Para provocar pandem, 47 peoguisa

& Esqueceu sus senha!
w0 Cique »0v

Pesquisadores itallanos criam novo coquetel contra Alds o
Estudo abre o possddade Dava Gue 08 portadores do wwus MIV Mierronpas o Yatamens
A Marual do Portal Strtes
o 2 / ser-0 downic
Trabalhar & noite aumenta risco de cincer de mama e g Fovero donnio
ST 00N & note redul & seCrecso da melatonng, O e2ud0
o .| Atendiemento Vetual

Bt Crat Onire

Mais de 10 milhdes de criancas J& foram vadnadas contra a paralisia infantd

& vaoryr 5% do b o até o final da comparhe

v.1005

Figura 6 — Tela de inicial do Portal StarTISS
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5. CADASTRAMENTO INICIAL

No primeiro acesso ao Portal StarTISS € necessario fazer o cadastro do prestador,
clicando-se no link “Ainda nédo €& Prestador StarTISS? Cadastre-se aqui”,
mostrada em destaque na Figura 6. Apoés clicar no link supracitado, siga 0s
seguintes passos para preencher o cadastro do prestador no Portal StarTISS:

5.1. Passo 1 - Login Inicial

Na tela mostrada na Figura 7, digite o seu codigo de acesso (recebido da
Operadora ou da Tempro) e o numero do seu CPF ou CNPJ nos
respectivos campos. Ao final, clique no botao “Cadastrar”.

Cadastro De Prestador
0 thee seu codigo de acowmo of yrito & Operadora pora efet U Cadant portal de ach StarTine

Codigo de

Ao

Passo: 1 de 5

Verificacio de Codigo de Acesso =
Céd. Acesso

informe © cddigo de acesso forneado por sua Operadora para efetusr seu cadastro 5
CPF ou ONP)
2 um cédigo de acesso, faga 8 solatagho do mesmo Jnto & Operadora

Antenor Cadastrar

Figura 7 — Tela de Cadastro do Prestador
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5.2. Passo 2 — Identificacdo do Prestador

Na tela mostrada na Figura 8, preencha os dados relativos ao home (ou
razdo social), e-mail, telefone e CNES (codigo nacional do
estabelecimento) do prestador. Ao final, clique no botdo “Préximo” para
dar continuidade ao cadastro.

Cadastro De Prestador

™ Idormacies
| | o Prestador

Passo: 2de 5

Nome do Prestador tmad do Prestador Telefone do Prestador

Figura 8 — Tela de Cadastro do Prestador

5.3. Passo 3 - Cadastro do Usuario Administrador

Na tela mostrada na Figura 9, preencha os dados relativos ao home, e-
mail e telefone do usuéario administrador. Ao final, clique no botéo
“Proximo” para dar continuidade ao cadastro.

Cadastro De Prestador

Passo: 3de 5

Nome do Responsbvel Email do Responsivel Tel do Responsivel

Anterior Préwimo

Figura 9 — Tela de cadastro do usuario administrador



5.4.

5.5.
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Passo 4 — Cadastro do Endereco do Prestador

Na tela mostrada na Figura 10, preencha os dados relativos ao endereco
do prestador. Ao final, clique no botdo “Proximo” para dar continuidade
ao cadastro.

Cadastro De Prestador

Passo: 4de 5

Tipo de Logradouro Logradowro Mimero
Municipio P

UF

Figura 10 — Tela de cadastro do endereco do prestador

Passo 5 — Cadastro da Senha Master

Finalmente, na tela mostrada na Figura 11, registre sua senha master do
prestador e a confirme, digitando-a novamente. Ao final, cligue no botéo
“‘Cadastrar”. Sera mostrada uma mensagem confirmando o sucesso do
cadastramento do prestador.

Cadastro De Prestador

g Usubrio do
| P prestador

Passo: 5 de 5

Nome do Usuirio Email do Usuano Tebefone

Logm Senhs Confirmagso Senha

Anterior Cadastrar

Figura 11 — Tela de Cadastro da senha do prestador
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10

DICAS DE SEGURANCA PARA A SENHA MASTER:

» Nao transfira sua senha para terceiros.

» Evite usar partes do seu nome, data de aniversario ou
sequéncias numéricas previsiveis como 1111 ou 1234.

» Senhas com uma quantidade maior de caracteres sdo mais
seguras.

» Senhas fortes envolvem uma combinacdo de numeros, letras e

caracteres especiais.

DICA

Caso vocé perca ou esqueca a sua senha master, podera solicitar
uma nova senha master executando os passos descritos no item 3.4
desse manual.
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6. ACESSANDO O PORTAL STARTISS

ApoOs concluido o cadastro inicial, o usuéario administrador podera acessar o Portal
StarTISS da seguinte forma:

» Digitar o enderego do Portal StarTISS (www.startiss.com.br) na janela de
enderecos do seu navegador (browser) e teclando “ENTER” a sequir;

» Digitar, no primeiro campo em branco da tela inicial do Portal StarTISS
(mostrada na Figura 12 abaixo), a identificacdo do prestador (CPF/CNPJ);

» Digitar, no segundo campo em branco, o seu login (admin);

» Digitar, no terceiro campo em branco da tela inicial do Portal StarTISS, a
senha master (definida no item 5.5 desse manual);

» Clicar no botdo "Entrar" para iniciar sua navegacao;

- - TE

Prestador

Identificacdo (2)

AP_CONTA "
ADiicOli Dre Boitacko de foturaments Envia mais de 1 milh&o de guias de s

faturamento para as
principais operadoras. Senha

Entrar

Figura 12 — Tela Inicial do Portal StarTISS

Uma vez identificado o prestador e o usuario (nesse caso, O USUArio
administrador), sera exibida a tela mostrada na Figura 13.


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

Ger. Usuarios Prastador:
Dados do Prestador o Identificacao:
f 4 Usuario:

Selecdo de Convénio
Config. Web Service
Alterar Senha
Suporte

Sair

Figura 13 — Tela Inicial do Portal StarTISS

O menu de operacdes disponiveis ao usuario administrador € exibido em
destaque na Figura 14.

Ger. Usuarios

Dados do Prestador
Selecao de Convénio
Config. Web Service
Alterar Senha
Suporte

Sair

Figura 14 — Menu de operagdes disponiveis para o usuario administrador

As opc¢bes mostradas no menu acima serdo descritas com maior detalhamento nas
proximas paginas.
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6.1. Botao Gerenciar Usuarios

Clicando no bot&o I b , 0 usuario administrador podera criar

novos usuarios e adminstrar os usuarios atuais do Portal StarTISS.

Uma vez clicado o botdo acima, serda mostrada a tela de Manutencéo de
Usuarios, mostrada na Figura 15.

tiss
o000
Ger. Usuarios
Novo
Dados do Prestador
Seleco de Convénio 20 |
Mostrar Pesquisar l
Config. Web Service 10 v |
Alterar Senha Registro por P4gina
Suporte Nome E-Mail Login Administrador Ativo?  Edicio  Aplicativos
Sair
IMOT INST MOGIANO DE ORT E TRA thassio@tempro.com.br admin | SIM
Thiago Oliveira thiago @tempro.com.br thiago  NAO & Editar
thais cristhina thais @tempro.com.br thais NAO & Editar Configurar
Teste teste @tempro.com.br teste NAO Editar Configurar
Thais Chagas thais@tempro.com.br Chagas | NAO & Editar
Registro de 1a 5 de 5 registro(s)

Figura 15 — Tela de manutencao de usudrios

6.1.1. Criacdo de Novos Usuarios

Ao se clicar no botéo “Novo Usuario”, serd mostrada a tela da Figura 16,
onde o usuario administrador podera cadastrar um novo usuario no
Portal STARTISS.

Informacgdes do Usuario

Nome Login Senha

E-Mall

Salvar Cancelar

Figura 16 — Tela de informagGes para cadastro de novos usudrios
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Uma vez que tenham sido digitados os dados solicitados, basta se clicar
no botao “Salvar” para que 0 novo usuario possa iniciar a utilizagao do
Portal STARTISS.

Apos ter sido cadastrado, o novo usuario constara da lista de usuarios ja
cadastrados no Portal STARTISS, estando marcado como ativo (+*) no
campo “Ativo?”, em destaque na Figura 17.

6.1.2. Pesquisa de Usuarios

Ainda na tela da Figura 17, é possivel se visualizar o campo “Pesquisar”,
através do qual pode ser localizado um usuario ja cadastrado no Portal
STARTISS.

! [ +iss W;’u;'m V.1.0.0.59 - Servidor: SRV-HOMOLOG-A

ﬁ Manutencdo de Usuarios

Ger. Usudrios
Novo
Dados do Prestador
Selecdo de Convénio .
Mostrar Pesquisar
Config. Web Service 10 v
Alterar Senha Registro por Pagina
e Nome E-Mail Login Administrador Ativo? Edicdo Aplicativos
Sair
IMOT INST MOGIANO DE ORT E TRA thassio@tempro,com. br admin SIM Editar Configurar
Thiago Cliveira thiago@tempro, com. br thiago NAQ " Editar Configurar
thais cristhina thais @tempra.com.br thais MNAQ " Editar Configurar
Teste teste@tempro, com. br teste MNAQ Editar Configurar
Thais Chagas thais @tempro.com.br Chagas MNAOC ¥ Editar Configurar

Registro de 1a 5 de 5 registro(s)

Figura 17 — Tela de manutengao de usudrios com os campos
“Ativo?” e “Pesquisar” em destaque.

6.1.3. Manutencao de Usuarios

A manutencdo no cadastro dos usuarios € realizada através do link
“Editar” (também visivel na Figura 17) associado a cada usuario, que
possibilita acesso aos dados dos usuarios ja cadastrados.
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Ao se clicar no botdo “Editar”, € possivel se alterar os dados de um
determinado usuario, através da tela “Editando usuario”, conforme o
mostrado na Figura 18.

Editando ussibiio: Teste

Nome Login

E-Mail

Sadvar Canoekr

Figura 18 — Tela de edigao de usuario

A manutencdo nos privilégios de acesso aos aplicativos do Portal
StarTISS € realizada através do link “Configurar” (também visivel na
Figura 17) associado a cada usuario, que possibilita acesso aos
aplicativos aos quais 0s usuarios possuem permissao de acesso.

Ao se clicar no link em questdo, é mostrada uma tela que identifica o
usuario selecionado e lista todas as operadoras conveniadas com o
prestador.

Conforme pode-se constatar pela Figura 19 abaixo, para cada operadora
conveniada sera mostrado o link “Visualizar”, na coluna “Permissdes”.
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Manutencdo de Usudrios

Habilitacdo de Convénios
Voltar

Informagoes do Usuario

Usuario: Teste
Login: teste

Email: teste@tempro.com.br

Nome Aplicativos Utilizados Permissoes

INTERMEDICA - 359017 - D06510 1] Visualizar

Figura 19 — Visualiza¢do das operadoras conveniadas com o prestador logado

Para definir ou alterar as permissfes de acessos do usuario selecionado,
clique em “Visualizar” e sera mostrada a tela de Habilitacdo de
Aplicativos (Figura 20), que lista, entre todos os aplicativos disponiveis
para o prestador, quais o usuario selecionado esta autorizado a utilizar.

Habilitacdo de Aplicativos
Nome Aplicativo Habilitado
APCONTA WEB -(Intermedica)
Portal de Faturamento (Intermedica)
Concluido

Figura 20 — Tela de habilitagdao de aplicativos

Na tela acima, marque ou desmarque (com um clique do mouse) o campo
Habilitado de um aplicativo para, respectivamente, autorizar ou nao
autorizar que o usuario utilize o referido aplicativo.

Para finalizar a parametrizacdo de acesso clique no botao “Concluido”.



6.2.

6.3.
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Botdo Dados do Prestador

Dados do Prestador

Clicando no botéo I , 0 usuario administrador podera
alterar os dados informados no cadastro inicial do prestador (capitulo 4
desse manual).

Botédo Selecao de Convénio
Clicando no botéol Selecdode Convénio |y sudrio administrador podera
selecionar uma operadora conveniada. Uma vez selecionada a operadora
desejada, o usuério administrador podera escolher um dos aplicativos
disponiveis para o envio dos lotes de faturamento TISS, agindo, assim,
como qualquer usuario comum do Portal StarTISS. Por padréo, essa é a
tela mostrada imediatamente apés 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.

i 4 ~ Selecao de C éni
Conforme o mostrado na Figura 21, apos o botéo I joutio de Convésinisl ter

sido clicado, serd mostrado o painel "Selecionar um Convénio
Existente". Selecione uma operadora conveniada ativa e clique no botéo
"Acessar".

2 +. 7 il
ISS B Wersio: V.1.0.0.59 - Servidor: SRV-HOMOLOG-A

E=R 1SS ~ Prestador: IMOT INST MOGIANO DE ORT E TRA
Dados do Prestador Identificacdo: 47654785000260

Usuario: admin
Selecio 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 [=7] Acessar

Figura 21 — Painel de selecdo de um convénio

OBSERVACAO: Apenas as operadoras com o status “Ativo”
poderéo ser selecionadas.
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Conforme o mostrado na Figura 22, 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 complementacdo dos dados contidos nas autorizacfes 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.

Os manuais desses aplicativos podem ser baixados diretamente no painel
onde se encontra o aplicativo desejado, através do link “Baixar o
manual’.

‘ f +iss m: ¥.1.0.0.59 - Szrvidor: SRV-HOMOLOG-A

Ger. Usuarios Al Prestador: IMOT INST MOGIANO DE ORT E TRA... Registro ANS: 939993
Dados do Prestador Identificacio: 47654785000250 /T:l\ Nome: TEMPRO SOFTWARE

Usudrio: admin : CNPJ: 44643812000138
Selegdo de Convénio
Config. Web Service
Alterar Senha Aplicativos
Suporte

APCONTA WEB (StarTiss) AutorizadorWeb Portal de Faturamento (StarTiss)

Sair

Software para Autorizacio Envio do lote de

de procedimento. faturamento no padrédo

‘ TISS. Consulte seus

__| W protocolos, lotes enviados e
rejeitados.

Software para digitacio de
faturamento médico no
padrao TISS 2.02.03

= Baixar o manual = | Baixar o manual . Baixar o manual

Figura 22 — Tela de selecéo do aplicativo

DICA: Na parte superior da figura acima, repare que, apos 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.
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Botao Config. Web Service

i i G . Web Servi
Conforme o mostrado na Figura 23, clicando-se em I gl Wehseoieil, o

usuario administrador utiliza como medida de seguranga para consumir
o0 servico de WebService

s A

o

Ger. Usudrios . . .
Configuragao de Acesso a Web Service
Dados do Prestador

Selecio de Convénio Login WS Senha

Config. Web Service 57762

Alterar Senha

Suporte
Salvar

Sair

 Figura 23 — Tela de Config. Web Service

Botao Alterar Senha

Conforme o mostrado na Figura 24, clicando-se em , 0
usuario administrador podera alterar a senha master cadastrada no
primeiro acesso ao Portal StarTISS (item 5.5 desse manual).

- e

. -

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

B8 | veuirio:oanin

I Alterar Senha

Dados do Prestador
Selecio de Convénio

Config. Web Service

Alterar Senha
Alterar Senha
x
Suporte 4 Senhas muito fracas (do tipo '1111' ou 'aaaa’) ndo serdo aceitas.
Sair

Dicas de Seguranca: Senha atual

* NBo transfira sua senha para terceiros.
: = 5 Nova senha
« Evite usar partes do seu nome, data de aniversério ou sequéndas numéricas

previsiveis como 1111 ou 1234, \

» Senhas com uma quantidade maior de caracteres s3o0 mais seguras. Confirmacdio de senha

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

Alterar

Figura 24 — Tela de sele¢do do aplicativo
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Botao Suporte

Conforme o mostrado na Figura 25, clicando-se em I , 0
usuério administrador, como qualquer outro usuario comum, 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

Suporte Clique aqui para entrar em contato via chat online com nosso suporte, -
A| Manual do Cliente

Atendimento Telefonico
(27) 3149-7001

Figura 25 — Tela de informacg8es sobre o suporte técnico ao Portal StarTISS
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7.UTILIZANDO O APLICATIVO mySUITE

A disponibilizacdo do aplicativo mySuite aos usuarios do Portal StarTISS tem por
principais finalidades oferecer um canal alternativo de comunicagdo com 0 Nosso
suporte técnico e permitir 0 monitoramento e o aperfeicoamento dos nossos
processos de atendimento.

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

7.1. 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

Atendimenta Yirtual

Clique no botéo @ Chat Oriine na parte inferior direita da tela inicial
do Portal StarTISS ou acesse 0 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.

7.2. Iniciando uma sessao de web chat

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

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

botdo Entrar;

» Na pagina principal do aplicativo mySuite, clique no botéo Nerdimerto nine

» 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 sessao de chat com o atendente da Tempro.


http://www.tempro.mysuite.com.br/empresas/tpr/central.php
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7.3. 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 pagina de Login, digite o seu e-mail, a sua senha e clique no botéo
Entrar;

Na péagina principal do aplicativo mySuite, clique no botdo feos ;

Se ainda néo 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 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:

X3

%

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

X3

%

No campo Setor, clique na seta a direita e selecione a opgéo “Suporte
Autorizador Web".

O campo Categoria pode ser deixado em branco;

7
0.0

X3

%

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

.0

Para finalizar e enviar o seu web ticket, clique no botdo Gravar Ticket.

*,

X3

%

A resposta do web ticket sera enviada como mensagem para o e-malil
cadastrado.



