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Este documento tem como objetivo orientar o usuário sobre a utilização do módulo 

Processamento Recurso de Glosa Manual. 

Favor desconsiderar as linhas que sobrepõem os exemplos, pois elas foram mantidas por 

questões de sensibilidade dos dados utilizados na exemplificação.

De toda forma, ao acessar o sistema, todos locais com marcação constarão 

informações relacionadas ao próprio beneficiário do atendimento em questão.

ACESSO AO OPERASS

O usuário deverá acessar o sistema OperaSS informando o login e a senha através do link: 
www.copass-saude.org.br

O usuário deverá acessar o caminho Home / Principal / Tiss / Recurso Glosa Manual - 
Iniciar para visualizar a listagem de protocolos que estão disponíveis para recurso.

INICIAR RECURSO DE GLOSA MANUAL
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Ao acessar a tela, a listagem será realizada e para exibir os atendimentos disponíveis 
neste protocolo basta clicar no botão “Exibir Atendimentos”.

Ao clicar no botão, será aberto um alerta com informações importantes sobre a 
documentação necessária para análise do recurso.

Após leitura do alerta, ele pode ser fechado e os atendimentos estarão presentes ao 
final da tela, abaixo da listagem de protocolos.
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Após a visualização, o usuário deverá clicar em “Revisar” à direita do atendimento que 
desejar visualizar/recursar.

Já dentro do atendimento, será possível editar os itens para recurso ou excluir os itens 
que não deseja recursar. Para editar basta clicar no ícone editar (lápis), ao clicar em 
editar será possível incluir a justificativa.

Para anexar os documentos pertinentes para fundamentar a análise, basta clicar na aba 
documentos > Opções > Documento. É possível anexar um documento de cada vez. 
Documentos suportados nos formatos: PDF, JPG, JPEG, ZIP ou RAR.
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Para finalizar o recurso desse atendimento, basta clicar em “Salvar Atendimento” 
na parte inferior da tela.
Lembre-se: Caso seja necessária alguma correção no recurso, como algum item 
que excluiu por engano, basta fechar o atendimento sem salvar e abrir novamente.

Ao clicar em “Salvar Atendimento”, o atendimento ainda estará disponível na tela 
“Atendimento”, podendo ser alterado ou anexar/visualizar documentações no mesmo.

ENCERRAR RECURSO DE GLOSA MANUAL

Ao final do processo, para encerrar o recurso de glosa manual, o prestador deverá 
acessar o caminho Home / Principal / Tiss / Recurso Glosa Manual - Encerrar. 
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Ao clicar em “Gerar Protocolo” e confirmar, o recurso é finalizado e ficam disponíveis na 
mesma tela a emissão do protocolo e da relação dos atendimentos.

RECURSO DE GLOSA VIA ARQUIVO XML

Para realizar o recurso de glosa via arquivo XML, o usuário deverá acessar o caminho: 
Home / Principal / Tiss / Importar arquivo XML / Recurso Glosa

Na tela, o usuário deve clicar no botão Selecionar Arquivo e adicionar o 
arquivo desejado.

Após clicar em Importar, o processo será realizado.
Caso haja algum erro, será retornado nas mensagens de retorno ao final da importação.
Caso a importação seja realizada com sucesso, abaixo na mesma tela serão listados os 
atendimentos que constam dentro do arquivo com um botão ao lado para anexo 
de documentação.

http://www.copass-saude.org.br/
http://www.copass-saude.org.br/
http://www.copass-saude.com.org.br/
http://www.copass-saude.org.br/
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E ao anexar, haverá a confirmação no próprio botão.

A documentação anexada será vinculada ao atendimento e ficará disponível para 
visualização da operadora a qualquer momento.

Lembre-se: após esse momento, toda documentação necessária poderá ser anexada 
apenas diretamente no atendimento, em sua respectiva tela.




