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Sobre o manual

O objetivo deste manual é orientar os médicos e secretdrias que prestam servicos ao Frei
Galvao Saude no acesso ao portal do Plano de Saude. O portal é um site que esta associado ao
sistema Tasy, amplamente utilizado pelo Hospital Santa Casa Salude e que se encontra em
processo de integracdo com o Hospital Frei Galvao. Por ser um site, ele ndo exige nenhum tipo
de instalacdo, ou seja, apenas um computador com acesso a internet j& permite o uso do
portal.

Neste manual, vocé pode consultar instrucdes sobre como acessar o portal, como fazer login
no portal, como alterar a senha de acesso e como sair do portal; o manual inclui também
algumas observacbes importantes a respeito do uso do portal. No fim, vocé encontra um
glossdrio que pode tirar suas duvidas a respeito de alguns termos usados no manual.

Observagdo: E importante salientar que os dados de usudrio e senha foram utilizados neste
manual apenas para fins de exemplificacdo.

Versdo do documento | Data Descricdo Autor

0.1 20/03/2018 | Elaboracdo de explicacdo breve | Luis Ricardo Ferraz
e simples sobre acesso a pagina
do portal, login com dados do
médico e logoff.

0.2 21/03/2018 | Insercdo de explicagdo sobre | Luis Ricardo Ferraz
alteracdo de senha, sem
considerar  recuperacdo de
senha antes do login.

0.3 23/03/2018 | Inclusdo de um glossario, com | Luis Ricardo Ferraz
destaque nas palavras que
aparecem nas descricdes do
manual.

0.4 27/03/2018 | Inclusdo de descricdo dos | Luis Ricardo Ferraz
objetivos do manual, e de
observagdes que podem ser
importantes quando se usar o
portal. Por fim, elaboracdo de
um sumadrio de acordo com as
secdes do manual.

1.0 06/04/2018 | Revisdo do manual e conclusdo | Luis Ricardo Ferraz
da primeira versao.
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1. Acessando o portal

Primeiramente, inicialize o navegador. Vocé pode usar qualquer um de sua preferéncia, por
exemplo, o Firefox ou o Google Chrome. Nesse manual, usaremos o Firefox. Clique duas vezes
no icone que esta na area de trabalho (1); se ndo encontra-lo, clique em Iniciar (2), procure o
nome dele na barra de pesquisa (3) e clique no resultado desejado (4).

Firefox

[ Local:  firefox (C\Arquivos de ProgramasiMozilla Firefox) l
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Apds iniciar o navegador, digite o endereco do portal na barra de pesquisa (5) e pressione a
tecla Enter.



O site que vocé deve digitar é www.freigalvaosaude.com.br /portal-tiss, descer até o final da
pagina e clicar em PORTAL TISS

o Frei Galvio Saide
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E depois clicar em area restrita
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CREDENCIADO, ESSA AREA E DEDICADA A VOCE

Credenciados e prestadores, o Hospital Frei Galvao desenvolveu um manual para que vocés se informem sobre os padrées TISS (Troca de Informagéo em Saude
Suplementar) da ANS (Agéncia Macional de Satde Suplementar), aplicados na utilizagéo e emisséo de formulérios {guias)
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Vocé chegard a pagina do portal:
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2. Fazendo login

2.1.Prestadores
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Para fazer login no portal, no menu ‘Acessos exclusivos’ (1), clique na setinha para selecionar o
tipo de usudrio (2) e selecione a opgdo ‘Prestador’ (3).

Tipo de usuarnio: i Prestador 2

| EE
Ususario: | Beneficdrio ‘

Relcionamento cliente

=’  Entrar I

Insira o usuario (4) e a senha (5) do médico. Depois, clique em ‘Entrar’ (6) ou pressione a tecla

Enter.

Observagdo: Por uma questdo de conformidade , tanto o médico quanto a secretdria utilizam
0os mesmos dados de usudrio e senha. Cada secretdria recebe os dados de acesso
primeiramente por e-mail, enviado pela equipe do Hospital Frei Galvao.

exclusivos

Vocé chegard a pagina inicial do usuario, semelhante a mostrada abaixo:
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Nela, vocé pode conferir os dados resumidos do médico (7), uma lista de dados mais
detalhados sobre ele (8) e um menu lateral com as fungGes que ele pode realizar no portal (9).

3. Alterando a senha

Depois de fazer login no sistema, vocé pode alterar sua senha de acesso a qualquer momento,
caso haja necessidade. Para isso, clique na opg¢do ‘Alterar senha’ no menu lateral (1).
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Digite sua senha atual no campo solicitado (2), sua nova senha (3) e a repeti¢cdo da sua nova
senha (4). Depois, clique no botdo ‘Alterar’ (5).
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Caso as senhas inseridas sejam adequadas, vocé receberd uma mensagem de confirmacgdo da

alteragdo de senha (6). Vocé pode entdo voltar ao trabalho normalmente, e utilizar as outras
op¢Oes do menu lateral.
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Se houver algum problema com a nova senha, a mensagem exibida (6) sera diferente, por
exemplo:

Senha atual digitada nao confere

A senha deve possuir no minimo 8 digitos

Volte entdo aos passos anteriores, para inserir dados mais apropriados.

4. Saindo do portal

Para sair do portal, basta clicar no botdo ‘Logoff’ (1) do menu lateral, a qualquer momento.
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Vocé voltard para a pagina de login do portal:
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5. Observagoes
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Nos primeiros momentos de uso do portal, caso tenha perdido ou esquecido sua senha, ndo
serd possivel recuperd-la diretamente pelo portal. Se isso ocorrer, entre em contato com a
Clicia e Thayna do setor de credenciamento para solucionar o problema.

6. Glossario
Login: E o ato de entrar no portal com um usuério e senha de acesso.
Logoff: E o ato de sair do portal depois concluir todas as suas tarefas.

Navegador: E o programa que vocé usa para acessar a internet. O mais comum é o Chrome,
mas vocé pode encontrar também o Firefox, o Opera, e até mesmo o Internet Explorer.

Prestador: E todo médico, secretdria, clinica e laboratério que possui contrato de prestacdo de
servicos com o Hospital Frei Galvao.
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