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INTRODUGCAO

Este manual tem como objetivo auxiliar os prestadores de servigcos da Copass Saude
no acesso as funcionalidades o faturamento.

Os prestadores de servigos poderao acompanharem todos os processos inerente ao
faturamento (enviar arquivos eletrdnicos, digitacdo de fatura, pagamentos, glosas,
recursos de glosa)

Mesmo apds consultar o manual, se as duvidas ainda persistirem, estamos a disposi¢ao

através da nossa central de atendimento nos telefones (31) 3298-5800.

Associagdo de Assisténcia a Satide dos Empregados da Copasa - COPASS SAUDE Rua Carangola, 531 - Santo Antdnio
CEP-30.330-240 - Belo Horizonte - MG Fones: (31) 3298-5800 E-mail: atendimento@copass-saude.com.br

| ANS N° 41.656-8 |



Guia SP/SADT

Digitacéo da guia SP/SADT

Realizar o login no sistema OperaSS.

A tela padrao do sistema OperaSS vai abrir.

Va para o Menu Home -> Principal -> TISS -> Digitar Faturas.

OperaSs$s

PAjuda

+” Cadastro

Configuragoes

& Links ata Autorizagdo Beneficiario Prestador

© Principal eAtendimento Sem dados

&= Relatério B Autorizagdo

Bi2° Via Protocolo / Demonstrativo Pagamento / Conta Médica

[e* Tiss
gaDigitar Faturas

BEncerrar Fatura / Gerar Protocolo

&= Importar Arquivo XML

O sistema OperaSS permite localizar uma autorizagdo por meio de um unico
campo. Preencha um dos campos ao lado direito da tela (Guia ou Senha ou Data

de inicio e término da autorizagado. Selecione o filtro desejado e clique em busca.
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Y Filtros (%)

6428218 2=

Q Buscar

Na parte central da tela sera exibida toda a guia autorizada.
Para melhor visualizacido desative o filtro de pesquisa clicando no "X".

Veja proxima tela:

Guia Senha Data Autorizagdo Beneficiario Prestador Tipo Agdo

6428218 6428231 09/09/2019 ALISSON RODRIGO LUCAS UROLOGICA SP/SADT
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Para processar a autorizagéo desejada, basta conferir os dados da mesma e clicar

no botdo “Atender”, localizado na coluna acgao.
O sistema OperaSS permite ao prestador de servigo, processar somente contas
de uma autorizacéo que nao tenha sido processada anteriormente e que a mesma

esteja liberada com numero de senha.

Atender

* Data Atendimento

& 09/08r2019

Executante
Conselho Profissional

CRM 16676 - PEDRO LUIZ NUNES

Cancelar Processar

O campo com (*), significa que € de preenchimento obrigatério do padréao TISS da
ANS. O usuario deve atribuir a data de inicio do atendimento e atribuir o CBOS.
Clique no botao “Processar”.

Abrira uma tela padrdo de acordo com tipo de guia do padrao TISS, com os
campos previamente preenchidos e o usuario deve completar os campos
obrigatérios (campos sinalizados com (*)). Cada tipo de guia possui 0s campos

especificos do padrao TISS.
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Na aba “Atendimento”, o sistema OperaSS permite ao prestador modificar:

« Data de inicio e data de término

e Hora inicio e hora término

« Médico solicitante

e Preencher o campo Observagdo do atendimento Campos da guia do
padrao TISS.

e O campo com (*) significa que é de preenchimento obrigatério do padréao
TISS da ANS.

o O sistema OperaSS solicita o prestador de servico complementar os dados

obrigatérios do padrao TISS para as guias.

Apos conferir todos os campos, clique no botao “Salvar Atendimento”.
Aparecera uma mensagem: Atendimento atualizado com sucesso.

Procedimento
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Em todas as guias do padrao TISS, que o usuario pode processar a conta, existe

uma aba “Procedimento”. A aba Procedimento € responsavel por todas as
informacdes relativas aos procedimentos que serdao processados.
Ao clicar na aba “Procedimento”, o sistema OperaSS abrira uma tela com uma

janela de informacgéao:

Apds conferir os dados carregados o usuario tem as seguintes funcionalidades:

e Incluir
o Alterar
¢ Remover

Para Incluir novo procedimento

Clique no bot&o "incluir" e preencha os campos seguindo as instru¢des abaixo:
o Data de realizagdo do procedimento e/ou exame;
« Numero do conselho do profissional que executou o atendimento
« CBOS do profissional executante que executou o atendimento;

e Informe o procedimento e/ou exame pelo codigo ou pela descrigao.

Ao incluir o procedimento e/ou exame o sistema ira carregar o valor de acordo
com a tabela acordada.

Apos as inclusdes desejadas clique em confirmar para concluir o processo.

O sistema ira exibir um aviso "Atualize o atendimento para obter novos valores

totais". Clique em "Incluir".

Associagdo de Assisténcia a Satide dos Empregados da Copasa - COPASS SAUDE Rua Carangola, 531 - Santo Antdnio
CEP-30.330-240 - Belo Horizonte - MG Fones: (31) 3298-5800 E-mail: atendimento@copass-saude.com.br

| ANS N° 41.656-8 |



/ \

Aviso ¢

o Atualize o atendimento para obter os novos valores totais.

O sistema retornara para a tela "Procedimento”. Em seguida clique em "Salvar
atendimento”
O sistema exibira a mensagem "Atendimento realizado com sucesso" Guia:
XXXXXX
Para Alterar procedimento

« Na tela que exibe o procedimento e/ou exame ja adicionado, clique ao lado

direito da tela em "Opg¢des" editar.
Opgoes

° Editar o Excluir ° Alterar Equipe / Via de Acesso

O sistema ira exibir uma nova tela que ira permitir alterar a quantidade e valores

cobrados.

Para valor, utilize sempre o ponto (.) separando as casas decimais. Ndo é
permitido o uso de (,) virgula.

Ap0s as alteragdes desejadas clique em confirmar para concluir o processo.

O sistema ira exibir um aviso "Atualize o atendimento para obter novos valores
totais". Clique em "Incluir".
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Aviso ¢

o Atualize o atendimento para obter os novos valores totais.

Para qualquer outra alteracao sera necessario excluir o procedimento e/ou exame
e incluir novamente.

Para Remover um procedimento

Na tela que exibe o procedimento e/ou exame ja adicionado, clique ao lado direito

da tela em "Opcdes" excluir.

Opgoes

° Editar o Excluir ° Alterar Equipe / Via de Acesso

Ao clicar em "Excluir", o sistema ira exibir um aviso "Tem certeza que deseja
excluir o item selecionado"? Clique em confirmar se realmente deseja excluir o

item e clique em "Salvar Atendimento"

Confirmacado <

o Tem certeza que deseja excluir o item selecionado?

O sistema exibira a mensagem "Atendimento realizado com sucesso" Guia:

XXXXX.
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