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1 - Objetivo

Auxiliar o prestador de serviço no processo de lançamento de fatura de revisão (recurso) de glosa
através do Portal da Saúde.

2 - Acessar o Portal Webplan. Informar Usuário e senha e clicar em Entrar:

2.1 - Acessar o menu “Faturas” e clicar em “Relatório de Fatura” para analisar as faturas e verificar
e/ou analisar as possíveis glosas:

2.2 - Clicar na opção “Pesquisar” para o sistema listar todas as faturas:
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2.3 – Clicar na lupa para o sistema gerar o relatório da fatura:

2.4 – Clicar no ícone "Lupa" para visualizar os detalhes da fatura e em seguida na opção “Relatório
de Serviços” para sistema gerar relatório: 
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2.4 –  Relatório gerado. Deve analisar as glosas e caso seja passivo os procedimentos glosados
podem ser recursados:
Observação:  O  medicamento  e  taxa  inseridos  no  procedimento  “endoscopia”  foram inseridos
apenas para demonstração da rotina de recurso de glosa via Portal da Saúde. 
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2.5 –  Clicar no icone   da fatura desejada para iniciar a revisão de glosa conforme destacado na
imagem abaixo:

2.6 – Informar na opção “Valor Unitário Solicitação” o valor em R$ do recurso de glosa. Para guia
que  possui  sinal  de  “+”  antes  do  número  de  guia  é  porque  essas  guias  tiveram  material,
medicamento ou taxas glosadas. Para recursar as glosas de mat/med e taxas deve clicar no sinal de
“+”. Para inserir a justificativa de glosa clicar no ícone  Editar da coluna “Justificativa”:

Atenção aos seguintes pontos durante o recurso de glosa no Portal da Saúde:
• As Faturas podem ser recursadas parcialmente, não é necessário o recurso total; 
• As guias tem de ser recursadas na totalidade, as glosas não recursadas serão tratadas como

aceitas;
• Poderá ser criado mais de um recurso para mesma fatura, mas só será permitido se a anterior

tiver sido finalizado totalmente.
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Caso deseje salvar as informações do recurso de glosa antes de finalizar terá logo abaixo a opção
"Salvar Parcialmente", com isso serão salvos as informações digitados dos valores de recurso e
justificativa:
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2.6.1 – Clicar na opção “Próximo” para continuar a revisão de glosa:
Observação: Somente procedimentos passíveis de revisão de glosa que serão aceitos pela Operadora
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2.7 – Clicar na opção “Finalizar digitação do lote” para o sistema enviar o recurso de glosa via
Portal da Saúde para o IPAM realizar a análise do recurso de glosa. Nesta tela também é possível
incluir anexos: 
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2.8 – Mensagem do Sistema informando que o lote de recurso de glosa foi salvo com sucesso:

Após será apresentada a tela para impressão do protocolo do recurso de glosa criado, é importante
imprimi-lo pois com a a chave e número de protocolo o Setor de Contas poderá realizar a análise do
mesmo:
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2.9  –  Para  visualizar  o  lote  finalizado,  ou  dar  continuidade  a  algum  lote  iniciado  e  Salvo
Parcialmente, clicar no ícone “Recurso de glosa”:

2.10 – Clicar na opção “pesquisar” para o sistema listar os recursos de glosas:
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2.10.1 – Entregar  para o IPAM as guias físicas,  e  o protocolo gerado para o recurso de glosa
imprimindo na opção abaixo. Terá disponível o Protocolo que é a primeira impressora e o relatório
analítico contendo o detalhe do recurso realizado na segunda impressora:
Observações: Somente os procedimentos passivos de revisão de glosas que serão aceitos.
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2.11 – Informação sobre Status:

Não enviado: O prestador iniciou o processo de recurso de glosa após clicar  no ícone  .  O
sistema cria um novo protocolo para digitação dos valores.
Analisado: Indica que a Operadora já analisou e a fatura de revisão de glosa está liberada na opção
Faturas/Relatório de Faturas.
Aguardando análise: Indica que a Operada ainda não fez a análise de revisão de glosa e o recurso
foi finalizado pelo prestador.
Recebido: O lote foi enviado e foi direcionado para análise do IPAM.
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