BENNER WEB

MODULO PROCESSAMENTO DE
CONTAS



Modulo Processamento de Contas

Na tela apresentada dos modulos do sistema selecionar o médulo Processamento de contas
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1. PROCESSAMENTO DE GUIAS

Inclusdo de guias médicas e odontoldgicas entregues pelos prestadores de servigos
no PLAN-ASSISTE para analise e pagamento em padrao convencional (papel) ou no padrao
TISS, formato xml.

O padrao TISS foi idealizado pela ANS — Agéncia Nacional de Saude, para registro e
intercambio de dados entre operadoras de planos privados de assisténcia a saude e prestadores
de servigos de saude.

1.1 COMPETENCIAS DE PEG

Sao todas as competéncias (més/ano) existentes para inclusdo de PEG/Processos de
credenciamento ou de reembolso.

A cada finalizagdo de uma competéncia, outra nova deve ser aberta.

Para localizar as competéncias deve-se selecionar no menu do modulo
Processamento de contas, a opgao Competéncia de PEG.



\Competéncias de PEG

Devolucdo de Guias »
Filizis processamento

Guia de encaminhamento

Guias

Guias Devalvidas

Incompatibilidades »
Materiais & medicamentos »
Movimentos de Acerto de Guias »

PEGs

PEGs de reembaolso s/ conta de terceiro
PEGs do usudrio

PEGs para digitacdo

Processos

Relatdrios

Tabelas

Em seguida selecionar a competéncia atual, em situagcao aberta, e onde devem ser
inclusos os PEG's/Processos com suas guias

Clicar na opgéao Ver, icone Lupa.

) Sistema Plan-Assiste - PRODUCAD - Mogzilla Firefo:x

Lo [0 retosdisssste mpu.goe briproduces/pagemsin aspxegzn— ks ROh_osmp.bn_oomTIp IgMon.c.abcse akarees 1w - | [SBolcods S

Atendimento Beneficidrios Controle Financeiro Prestadores | Processamento de Contas | Consultas Monitor de processos Ajuda Logoff

[Competéncias de PE | ) ERODUCAG - PLAN-ASSISTE MPE (R... ) andreia.vaz | [Mado de impressio BH & ]
Competéncias de PEG reapresentado
Devoluc de Guias N Pesquisar || IP=)] Filtra: [ {nenfomy ;
Filisis processamenta —
Competéncias de PEG Movo

Guizs " N "

Acées  Competéncia - situacdo
Guias Devolvidas Qg x 199 Fechado
Incompatibilidades » Q¢ x zom Fechado
PEGs Q¢ x zoot Fechado
PEGS do usugtio Q : c3 s el 5d0)

Q¢ »x zooz Fechado
FEGs para digitacio

" = Q¢ x 2004 Fechado

Hioceszos Q¢ x zoos Fechada
Relatdrios Q ¢ x zooe Fechado
Relstdrins Plan-Assiste Q¢ = zoo7 Abetta
e > Q ¢ x zoos aberto

Q # x zona aberto
Tt Q # x zowo Aberta
Ajuda Q ¢ »x zon Aberto

Ver

Benner WES 2006.7.18.0- [ BAS: 00:031 ] - [ Totsl 00:2340 ] .

1.2 PEG/PROCESSO

O PEG/Processo passa por varias fases no momento do seu processamento. A
primeira é a Digitacdo onde incluimos o processo e as guias.



O PEG/Processo pode ser de credenciamento (atendimento na rede credenciada) ou
de reembolso (atendimento de livre escolha).

Tendo em vista que o padrao TISS foi idealizado para atendimentos nos prestadores
de servicos credenciados, a digitacao de reembolso foi adaptada para o PLAN-ASSISTE.

Apds acessar a competéncia, clicar em Filiais para iniciar a inclusdo dos
PEG’s/Processos de Credenciamento ou de Reembolso.

Importante!!

As filiais de processamento que o usuario tem permissao de acesso para inclusao de
PEG/Processo e as guias € previamente configurada pelo administrador responsavel pelos
grupos de seguranca do sistema e definida pelos gestores da area.

Na proxima tela das Filiais, clicar na opgcao Ver, icone lupa, da filial em que serao
inclusos os PEG’s/Processos e as guias.

1.3 Incluir PEG/Processo Credenciamento

Selecionar o link ‘Em Digitacdo’ para iniciar o processo de digitagdo do
PEG/Processo.

» Em Digitacdo

» Em Conferéncia
k Pronto

b Faturado

b Devolvidos

b Todos

Apoés acessar a fase Digitacdo, pelo link ‘Em Digitagao’, clicar na opgao Novo, a
direita.
Movo Voltar

N? do Peg~ Nimero do Processo (PA) Regime de Pagamento Recebedor Situacdo Pagamento

Na nova tela apresentada informar os campos considerados importantes para o
registro do PEG/Processo. Os campos em vermelho sdo de preenchimento obrigatério para
sistema.

o

Na péagina Principal

>> Recebimento — informar a data em que foi recebido o processo.

>> Numero do Processo (PA) — digitar o numero do Processo.

>> Recurso de glosa — informar se o processo trata-se de um recurso de glosa

>> PEG/Processo original — informar o processo original apenas quando estiver sendo
digitado um recurso de glosa.

>> Regime de pagamento: definir o regime de pagamento do processo. Esta
automatico para o regime de credenciamento.

>> Recebedor — digitar nome do prestador que recebera pagamento pelas guias

4



entregues ou pesquisar pelo icone Lupa, a direita, ou digitar ' % ' mais 'enter’.

>> Local de Execugdo - digitar nome do local (prestador) onde foi realizado o
pagamento. Pesquisar icone Lupa, a direita, ou digitar ' % ' mais 'enter".

>> Numero da nota fiscal/fatura — digitar o numero da nota fiscal entregue pelo
prestador de servigos.

>> Numero da nota fiscal complementar — digitar o ndmero da nota fiscal
complementar a nota original.

>> Data emissao — digitar a data de emissao constante da nota fiscal.

>> Valor da Nota fiscal e Nota fiscal complementar — informar valor total da nota
entregue.

>> Quantidade de guias — ao final da digitacdo das guias o campo Apresentada e
Informada, Digitada e Diferenca, serao preenchidos automaticamente.

>> Pagamento — data de pagamento do PEG/Processo.

>> Vencimento — data de vencimento do PEG/Processo, sugerida pelo sistema a partir
do Termo de credenciamento.

>> Total apresentado — informar o valor total apresentado no processo, de acordo
com a nota fiscal. E feita verificagéo do total digitado nas guias com o total apresentado.

>> Qutros glosas — informar apenas quando existir inconsisténcia entre o valor total
digitado nas guias e valor total apresentado no processo.

Importante!

A nota fiscal é exigida no momento da mudancga de fase de conferéncia para pronto.
Entdo caso ndo seja informada no momento da digitagdo dever ser feito no momento da
conferéncia.

1.4 Digitacao de Guias de Credenciamento

Mediante o registro do PEG/Processo devemos incluir todas as guias que fazem parte
do Processo de Credenciamento.

Quando as guias de credenciamento sao importadas no padrdao TISS, formato xml,
aparecerao nesta fase, sem necessidade de digitagdo. Ver item 6.Troca Eletronica TISS.

Apos salvar o PEG/Processo fazer a pesquisa no campo Pesquisar, barra superior da
tela.
Digitar o numero do Peg mais 'enter’

Pesquisar || e

Na opc¢ao Ver, icone Lupa, acessar o Processo.

Em Digitagao
Acdes Ne do Miamero P.A.
Peq
Q ‘-’3 x 231 1.00,000,005656/2008-

o1

Na tela principal do PEG/Processo, barra superior, clicar no botao Digitar.

¥ Digitar ¥ Mudar de Fase  » Criticar digitacSo  » Devalver Peqg




1.4.1 Interface de digitacdao de guias de credenciamento

Para inclusao das guias clicar em 'Nova guia', a esquerda da interface
Lista de guias Digitacdo
PEG

Credenciamento

Mdrnero 127

Fecebedor HOSPITAL

Cadigo
ool Guias do PEG
Guia Tipo de guia Data emissdo Beneficiario

Sera aberta interface para escolha do tipo de guia que sera digitada.

Mowva guia _

Consulta

Hanarario

Resurno de intermacio
SPASADT

Cdontolagica

Nos modelos de guia padrdao TISS apenas os campos hachuriados nao séo de
preenchimento obrigatério. Os demais campos devem ser digitados.

Preenchimento dos campos

Os campos ‘Guia solicitacdo’ e ‘Senha’ dos modelos Consulta, Honorario, Resumo

internacéo, SP/SADT e Odontolégica quando informados herdardo os campos da autorizagéo,
como: Beneficiario, Nome, Dados da internagdo, Recebedor, e outros.

Guia solicitagio Senha

Na Guia de Consulta ao final de cada registro de guia devemos salva-lo, basta clicar
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no botdo Salvar na barra superior da interface, lado direito.

Nas demais Guias a medida que incluimos um evento, na barra inferior, no quadro de

Eventos, temos que clicar em Incluir e depois salva-lo pelo botdo Salvar.

Ao final do registro de todos os eventos devemos salvar a guia pelo botdo Salvar na

barra superior da interface, lado direito.

Nos campos Nome podemos digitar o nome ou pesquisar utilizando ' % ' mais enter.

Nome do beneficiario:

Dados do beneficiario

Beneficiario

Morme

Nome do executor do servigo:

Dados do executor

CPRSCHPI Cadigo

Marne

Nome do local de execugao do servigo:

Dados do local de execucdo

CPFICHPI Cadigo

Marme

Nome do solicitante do servigo:

Dados do solicitante

CPF/CHPY Cadiga

Marme

A interface retorna uma lista para sele¢cao. Deve-se clicar no nome e depois em OK.

Nome Codigo Plano CNS ¥alidade cart
JOSE DE AMARAL FARIAS 0110000409100 @ PLAM-ASSISTE MPF

JS5E DE AMCHIETA PIMHEIR.C 10110000213100  PLAM-ASSISTE MPF 241172076
J2SE DE ARALIDD 10110000218900  PLAM-ASSISTE MPF 13/12/2076
JOSE DE ARIMATEA AMDRADE ROCHA 10416000334000  PLAM-ASSISTE MPT

J0SE DE ASSIS REPUBLICANGD 10210000374306  PLAM-ASSISTE MPM

J25E DE AZEVEDD FURTALD 101100003537001  PLAM-ASSISTE MPF

JOSE DE CARMALHO FILHO 10110000915303  PLAM-ASSISTE MPF 11/03/2078
J0SE DE CARMALHO FILHO 10110000979300  PLAM-ASSISTE MPF 010472086
JOSE DE CASTR O LOPES i0iio0000407202 PLAM-ASSISTE MPF

JOSE DE FATIMA ARALIS D05 SANTOS i0110000454804 | PLAM-ASSISTE MPF



O campo Emissdo guia € uma informacao repassada pelo prestador de servigo. As
guias devem vir com esse campo preenchido, pois € campo obrigatério.

Ernizz30 guia

i

Data de atendimento refere-se a data em que o beneficiario foi atendido pelo
prestador de servigos, € uma informagéo repassada pelo prestador de servigo. As guias devem vir
com esse campo preenchido, pois é campo obrigatorio.

Atendirmento | Inicio Firn

S S S S S

Acomodacao refere-se ao tipo de acomodacéao (apartamento ou enfermaria) em que o
beneficiario permaneceu quando internado nas dependéncias do prestador de servicos. E uma
informacado repassada pelo prestador de servico. As guias devem vir com esse campo
preenchido, pois € campo obrigatorio.

Tipo da acomodacia

O campo valor no quadro de inclusdo dos eventos das guias, apesar de nao ser
obrigatério pela TISS, € uma necessidade da area competente para controle do valor apresentado
pelo prestador de servigos e o valor total digitado pelo usuario. Portanto, deve ser informado.

l Salvar l Incluir l Cancelar
Tec Red/A... Vir total
| |0

A medida que as guias sdo digitadas e salvas, serdo listadas na interface Guias do
PEG.

Guias do PEG

Guia Data emissao Beneficiario
i? k4 11222221 0270472008 PALLD SOARES DOS REIS
f? x 1122255 0z/04/2008 JoAas DE BARRCS PIMEMTEL METO

Na lista podemos editar ou excluir o registro que foi criado.

Para editar basta clicar no icone :

Para excluir basta clicar no icone:



Na sequéncia surgira a mensagem de confirmag¢ao da exclusao:

Atencio

Confirme a excluzdo do registro

Ao final do registro clicar em Salvar.
Na necessidade de edigao/alteracio do registro clicar em Editar.

Obs: Para navegacdo nos campos pode ser utilizado o 'tab’. Dessa forma os campos
que tem opgdo de pesquisa (lupas, calendarios, etc) ndo serdo abertos para consultas. Os
registros serdo salvos normalmente ao clicar em Salvar.

PESQUISAS DE BENEFICIARIOS E PRESTADORES

Formulario de Pesquisa de Prestadores

No formulario de pesquisa existe 4 formas de busca:
Prestador / Especialidade / Tipo prestador / Tipo servigo

Cada forma de busca possui filtros de selecédo que facilitam a pesquisa no cadastro de
prestadores.
Quanto mais filtros maiores as possibilidades de retorno da pesquisa.



Por Prestador

Filtro de Prestadores

Prestador Especialidade Tipo Prestador Tipo Servico

| 0K [l Cancelar

L | Recebedor L | Local de execugdo

Executar Feferenciados
CPRFACHPD: Prestadaor: U U
L | Zolicitante L | Considerar Fantasia
L | Mo Credenciadas (inclusive)
Marne:
L | Atendirmenta
=) Inicia ) Meio ) Firn
~ ~ ~ Rede restrita:
Conszelha: UFCR.: RegiZoCR: InscricdoCR:
UF: Municipio: Bairra:
®) Inicio  |_) Meioc  (_J Fim
Nome Prestador Peso Bairro Municipio UF Logradouro Alerta

Clicar no campo desejado para ativar o filtro.
Digitar a informagao para pesquisar ou utilizar ' % '
Ao final clicar em Ok.

Na lista de resultados apresentado selecionar o prestador procurado e dar duplo

clique.

Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado.

Por Especialidade

Filtro de Prestadores

Prestador Especialidada Tipo Prestador Tipo Servico

Ezpecialidads:

Sub-Especialidade:

UF: Municipio: Bairra:

OK | | Cancelar

L | Recebedar L | Local de execucdo
|| Emecutar L | Referenciados

L_| Solicitante || Conziderar Fantasia
|| M3o Credenciados (inclusive)

L | Atendimento

Fede restrita:

Nome Prestador Peso Bairmro Municipio

Clicar no campo desejado para ativar o filtro.
Digitar a informagao para pesquisar ou utilizar' % '
Ao final clicar em Ok.

=) Inicio ) Meia ) Fim

UF Logradouro Alerta

Na lista de resultados apresentado selecionar o prestador procurado e dar duplo

clique.

Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado.
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Por Tipo Prestador

Filtro de Prestadores

Prestador Especialidade Tipo Prestador

IEI | Cancelar

L | Recebedar | | Local de execugdo

L | Emecutor || Referenciados

Categoria; L | Solicitante || Considerar Fantasia
L | M3o Credenciados (inclusive]

Tipo:

P L | Atendimento
Rede restrita:
LIF: Municipio:
I#) Inicio ) Meio ) Fim
Nome Prestador Peso UF Logradouro Alerta

Clicar no campo para ativar o filtro.

Digitar a informacao que deseja pesquisar ou utilizar' % '

Ao final clicar em Ok.

Na lista de resultados apresentado selecionar o prestador desejado e dar duplo clique.
Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado.

Por Tipo Servico

Filto de Prestadores

Prestador Especialidade Tipo Prestador

Tipa de servico prestado:

UF: Municipio:

0K Cancelar
| I

L | Recebedar L | Local de execucio

L | Executor L | Referenciados

L | solicitante || <onsiderar Fantasia
L | Mo Credencdiadoz (incluzive)

L | Atendimenta

Fede restrita:

Mome Prestador Peso

Clicar no campo para ativar o filtro.
Clicar no campo desejado para ativar o filtro.
Digitar a informagao para pesquisar ou utilizar' %'

Ao final clicar em OKk.

L2 Inicio ) Meio |/ Firn

UF Logradouro Alerta

Na lista de resultados apresentado selecionar o prestador procurado e dar duplo
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clique.
Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado.

Formulario de Pesquisa de Beneficiarios

Clicar no campo desejado para ativar o filtro.

Digitar a informacao para pesquisar ou utilizar ' % '

Ao final clicar em Buscar.

Na lista de resultados apresentado selecionar o beneficiario procurado e dar duplo
clique.

Campos da lista de resultados que auxiliam na confirmagdo do beneficiario: Alerta,
Nome, codigo Beneficiario, Titular, CPF, RG, Dt. Nascimento, Contrato, UF, Municipio, Matricula
funcional, Data cancelamento.

Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado.

Filtrar Beneficiarios

Filtros l Buscar Il Cancelar |
Benefidario CPF/CHR] R Codigo de Origern Codigo de Repasze  Matricula Funcional
Mome Cadigo Antigo Cadigo Afinidade Carttdo

LUF Municipio Contrato Situagdo

(#) Ativos () Inativos |_) Todos

End. Des  Alerta | Nome Beneficidtio Tit. CPF RG Dt. Nascimento | Co

1.5 PEG/Processo Reembolso

Apods selecionar o link ‘Em Digitacdo’ para iniciar o processo de digitagdo do
PEG/Processo.

» Em Digitacdo

¥ Em Conferéncia
b Pronto

b Faturado

» Devolvidos

¥ Todos

Acessar a fase Digitacao, pelo link ‘Em Digitagao’, e clicar na op¢ao Novo, a direita.
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Movo Voltar

N? do Peg~ Nimero do Processo (PA) Regime de Pagamento Recebedor Situacdo Pagamento
Na péagina Principal

>> Recebimento — informar a data em que foi recebido o processo.
>> Numero do Processo (PA) — digitar o numero do Processo.

>> Regime pagamento — definir o regime de pagamento do processo, marcar

Reembolso.

>> Digitar o nome do beneficiario TITULAR.
>> Quantidade de guias — ao final da digitacdo das guias o campo Apresentada e

Informada, Digitada e Diferenca, serao preenchidos automaticamente.

>> Pagamento — data de pagamento do PEG/Processo.
>> Vencimento — data de vencimento do PEG/Processo, sugerida pelo sistema a partir

do Termo de credenciamento.

>> Total apresentado — informar o valor total apresentado pelo beneficiario, de acordo

com total de recibos. E feita verificacéo do total digitado nas guias com o total apresentado.

Principal

Ao final do registro do PEG/Processo clicar em:

Salvar — caso nao tenha mais nenhum outro PEG/Processo para cadastrar.
Salvar/Novo — caso existam outros PEG/Processo para cadastrar.
Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado.

Salvar Salvar § Movo Cancelar

Feita a inclusdo do PEG/Processo de reembolso é necessaria a inclusdo das

guias/Recibos.

sistema.

Para isso, € importante iniciar a inclusdo do profissional que prestou o servico no

1.6 Incluir Prestador de Livre escolha

Clicar na opgao Incluir Prestador, na barra superior da tela inicial do PEG/Processo.

¥ Mudar de fase w Criticar digitacdo  » Devaolver Peq ¥ Incluir Prestadar

Nas telas seguintes incluir as informacdes cadastrais consideradas importantes para a

area competente.

Os seguintes campos sao de preenchimento obrigatério para o sistema:

Aba Principal:
CNPJ/CPF

Tipo de prestador — estara como padrao o tipo sérvios médicos

Categoria do prestador — estara como padréo a categoria Livre escolha

13



Prestadar CMPIJCPF ||
Mome | |
Conselho regional
Entidade | 2] UF | 2]
Regido | | Inscrigao | |
Datadainscricio | |75 fedimmizaas)
Pessoa |{E}F|'sica O uridica |
Sexo |{£}Masculinu i Femining |

Tipo prestador Servigos Médicos

Categoria do
prestador

Aba Endereco:

Enderego — estado, municipio e logradouro, quando a opgao pelo enderego for sim.

Cadastrar

de
correspondéncia:

endereco ®sim O Nao

CEP |

Municipio |

Mumera |

Complemento |

Telefone |

Telefone |

Cadastrar

de
atendimento:

Aba Especialidades:
Especialidades — vigéncia inicial estara como padrdo a data de geragéo do registro.

endereco @) g (O nze

[] EExecutante

[] Esolicitante

Estado |

Logradouro |

Bairro |

Ponto reférenda

Ramal |

Ramal |

Grupos de especialidades — vigéncia inicial estara como padrao a data de geragéo do

registro.
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Informacgoes Especialidades

Vigéncia

Data inicial (gd/mmyzzzs) Data final (dd/mmy'azaz)

[] Publicar no livro Visualizar na central de
atendimento

Publicar na internet
Informacdes dos grupos de eventos

Vigéncia

Data imicial |: (2d/mmy/zz2s) Data final (dd/mmyzzza)

Permite executar Permite receber

Especialidade/Grupo 1

Especialidade L«

Especialidade Grupo ] [k

Ao final dos registros clicar na opgao Ok, a direita.

Especialidades

Ok Cancelar

Importante!!

A opcao de inclusao de prestador livre escolha esta presente nas fases digitacédo e

conferéncia.

1.7 Digitagcao de guias/recibos de reembolso

Mediante o registro do PEG/Processo de reembolso devemos incluir todas as

guias/recibos que fazem parte do Processo.

Na tela principal do PEG/Processo, parte inferior, clicar no link Guias.

b GLUiES
¥ Motivos de devolucio

¥ Ocorréncias

Na tela que se apresenta clicar na op¢éao Novo, a direita.
Guias

Acoes Competéncia N? da guia Beneficiario
Informar os campos:

Aba Principal:

Modelo de guia >> informar ou pesquisar, pelo icone lupa ou ‘%” mais enter.

Numero da Nota/Recibo >> informar nUmero da nota fiscal ou do recibo




Data emissdo NF/Recibo
Valor NF/Recibo
Numero da NF/Recibo
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|Competéncias de FEG |

Competéncias de PEG reapresentado

Devolugdo de Guias 13

Filiais processamento ‘L) 5 campo Data de Emissdo corresponde a Data de Solicitacdo do Reembolsal

Guiss

Guias Devolvidas Principal](Dadus da Guia ]fcarameristicas do i ] TISS (Ohsenragﬁu]

Incompatibiidades » Salvar Salvar | Movo Cancelar
PEGSs Nimero PEG 1413 Competéncia 2011

PEGs do usuaria Recehimento 01/02{2011 Guia de Autorizacio

PEGS para digitacso Mimero da guia 1 Ordem 1

Frocessas

Relatdrios

Relatdrios Plan-assiste

Rotinas
Tabelas

Ajuda

... = Filigis = Procuradoria Geral da Repiblica = Em Digitacdo = 1.413 = Guias = Novo registro
@ PRODUCAC - PLAN-4SSISTE MPE (R... 5 andreia.vaz |

Situacdo Digitagdo

de o
Beneficiario Original
Data da emissdo do -
T R

Beneficiario Reapresentado

Local de execugio Ndmero da NFjRecibo |

walor MFfRecibo 0,00

Responsaveis

- AMDRELA CARMEIRD WAZ o
Digitadaor MEGRIMI Data Digitacdo

Conferente Diata Conferéncia

Informacdes

Aba Dados da Guia:

Geral >>

Glosas nao Revisadas Naova Yolkar

Agdes

Motivo glosa ~ Tipo motivo glosa Qtd. da glosa Yalor da glosa

Q/x

Beneficiario - informar nome ou matricula, ou pesquisar, pelo icone lupa ou
‘%" mais enter.

Data de solicitacdo do reembolso - data em que foi dada entrada do
pedido.

Executor - informar ou pesquisar, pelo icone lupa ou ‘%” mais enter.
Internacéo >>

Data/Hora Internagado - quando informada a data o campo hora também
deve ser informado.

Data/Hora Alta - quando informada a data o campo hora também deve ser
informado.

Motivo alta - informar ou pesquisar, pelo icone lupa ou ‘%” mais enter.

Odontologia >>
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Data pericia inicial e final - opcionais.

Ao final do registro da guias/recibos clicar em:

Salvar — caso ndo tenha mais nenhuma outra guia/recibo para cadastrar.
Salvar/Novo — caso existam outras guias/recibos para cadastrar.
Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado

Feita a inclusdo da guia € necessario informar os eventos.
Clicar no link Eventos da Guia

¥ Eventos da GUIA

¥ Dados para o SIF
¥ Anotacio

¥ Procedimentos
¥ Ident. Equips

Na tela apresentada clicar na op¢éo Novo, a direita.

Eventos da GUIA Movo

Agoes Ordem « Atendimento Ewvento Grau Situacdao

Informar os campos:

Data atendimento — do evento

Evento — realizado na data de atendimento informada
Grau — item de custo do evento realizado.

Qtd.apr. — quantidade apresentada para o evento
Valor apresentado — do evento apresentado

Ao final dos registros clicar em Salvar, a direita.

1.8 Conferéncia de PEG/Processo

Apoés a digitacdo de todas as guias de um PEG/Processo, de credenciamento e de
reembolso, devemos muda-lo de fase.

No processo de mudanca de fase sao geradas diferentes verificagbes e o resultado
disso pode retornar glosas, negacgdes e alertas nas guias ou nos Processos.

Caso as guias do PEG/Processo, de credenciamento ou reembolso, possuam glosas
e/ou negagdes o PEG/Processo sera mantido na fase Conferéncia. As pendéncias geradas
deverao ser revisadas e a critério do usuario poderao ser reconsideradas ou nao.

Quando no PEG/Processo ndo sado detectadas pendéncias ele é incluso na fase
Pronto.

1.8.1 Mudanca para fase conferéncia

Na barra superior do PEG/Processo, na fase digitagado, clicar no botdo Mudancga de
fase

¥ Mudar de Fase » Conferido  # Desdobrar b Devolver Peq Beprocessar Peq b Wer alerkas  # Digikar
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Realizada a mudanca de fase do PEG/Processo € gerada a mensagem:

i ) Processo enviado para execurdo no servidar!

O PEG/Processo, entdo, sera localizado na fase 'Em conferéncia', caso existam
glosas ou negagdes a serem revisadas ou alertas a serem vistos.

Caso ndo existam, o PEG/Processo sera localizado na fase Pronto.

Para visualizar em Conferéncia:
Voltar a tela inicial da Competéncia.
Descer a barra de rolagem.

Clicar na opcdo Em conferéncia.

b Devolvidos

¥ Em Conferéncia
¥ Emn Digitacdo

¥ Faburado

» Pronto

b Todas

Na tela apresentada selecionar o PEG/Processo que foi digitado, clicar em Ver, icone
lupa.

Em Conferéncia

Acies M? do Peqg
Qi x 81

Na tela principal do PEG/Processo descer a barra de rolagem e selecionar Guias
Pendentes.

b Guias Ol

b GUias Pendentes

¥ Mokivos de devolugdo
b DCOrrEncias

Na tela de guias pendentes clicar em Ver, icone Lupa.

Guias Pendentes
Acdes  Competéncia Mimero PEG N da guia .

Q¢ x 2008 84 0000000180

Na guia pendente descer a barra de rolagem e selecionar Eventos Pendentes.
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¥ Anokacdo
¥ Eventos Ok

¥ Eventos Pendentes

¥ Ident, Equipe
¥ Procedimentos

Na tela de Eventos Pendentes clicar em Ver, icone lupa

Eventos Pendentes
Acoes Ordem = Atendimento
Qi x 1 2g/01/2008

No evento pendente descer a barra de rolagem e selecionar: 'Glosas n&o revisadas' e
'Negagdes nao revisadas' para verificagdo das glosas e negagdes geradas.

¥ Complemento PE
¥ Eventos Autorizados

¥ Eventos do Pacoke
¥ Glosas ndo Revisadas

b Glosas Revisadas

¥ Material/Medicamento

» Movimento de Acertos

¥ Megagdes ndo Revisadas
» Meqacles Revisadas

¥ Recurso de glosa

1.8.2 Glosas e Negagoes nao Revisadas

Neste item estardo listados os motivos de glosas gerados para o evento, o tipo, a
quantidade de glosa e o valor da glosa.

As glosas poderéo ser Reconsideradas caso o usuario considere pertinente essa agao

ou nao, isto é, poderao ser apenas Revisadas.

Revisao de glosas e negagodes

Para Revisar uma glosa selecionar o motivo de glosa ou negacgéo e clicar em Ver,
icone lupa.

Na tela que se apresenta clicar no botdo Editar.
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Marcar a opgao Glosa revisada ou Negacao revisada, e depois Salvar.

[T Megacdo revisada

Reconsideragao de glosas e negagoes

Para Reconsiderar uma glosa ir no motivo de glosa e clicar em Ver, icone lupa.

Glosas nao Revisadas Nova Yolkar
ficoes  Motivo glosa Tipo motivo glosa Qtd. da glosa Yalor da glosa
Q/x

Na tela que se apresenta clicar no botdo Reconsiderar.
» Reconsiderar
Informar os campos:

Qtd. recons. >> quantidade que se deseja pagar em relagdo a quantidade da glosa. A
quantidade ndo pode ser maior que a quantidade da glosa.

Valor reconsiderado >> que se deseja pagar em relagao o valor da glosa. O valor nao
pode ser maior que o valor da glosa.

Qtd. glosa e Valor da glosa >> Para as glosas manuais (inseridas pelo usuario), estes
campos podem ser digitados. Para as glosas geradas pelo Sistema, estes campos sao
preenchidos de acordo com a validagdo do processo que gerou a glosa. Para a maioria das
glosas, a quantidade da glosa é a quantidade apresentada no evento e o valor, o valor
apresentado ou o calculado.

Motivo da reconsideragao >> informar o motivo de reconsideragdo. Pesquisar pelo
icone Lupa ou usar '%' mais enter.

Complemento reconsideragcdo >> este campo torna-se obrigatério quando no
cadastro de motivos de glosa estiver marcado o campo 'Exige complemento'.
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Motivo glosa

EVEMTOITEMCOMD, ATERMD,
MAC COMPORTA H, ESPECTAL

Descricdo da glosa no sistema: EVENTOJGRALICOMDICAD DE ATENDIMENTD MAQ COMPORTA HORARIO ESPECIAL

Tipo motivo glosa COMNTRIOLE
Decisdo: Administrativo

Aplica Recurso

Cornplemento [beste ;I
=

kd, da glosa |1,00 ¥alor da glosa 260,26

[¥ iGlosa revisada Qkd, recons, 1,00
Yalor Motivo de :
reconsiderado el reconsideracdo _
Cornplemento ;I
reconsideracdo

=

Origem da glosa Processamento

Apos informar a quantidade e o valor a ser reconsiderado clicar em Salvar, na barra
superior a direita.

Para Reconsiderar uma negacéo ir ao motivo de negacao e clicar em Ver, icone lupa.
Megacgies nao Revisadas

Acdes  Maotivo da negacao

Qg

Na tela que se apresenta clicar no botdo Reconsiderar.

¥ Reconsiderar

Finalizada a reconsideragédo do(s) evento(s) a(s) Guia(s) passa(m) para situacdo OK
dai, entao, o PEG/Processo podera mudar de fase, para Pronto.

21



1.9 Interface de Conferéncia de PEG/Processo

) Sistema Plan-Assiste - PRODUCAD - Mozilla Firefox

2 [ [ Fetpeffamstste.mpongov brfproducasipsgemain.aspegzp k.o ROh_osmpn_osmTap lgMaA e sPossadabcse (o - | S| code

Atendimento Beneficidrios Controle Financeire Prestadores | Processamento de Contas | Consultas Monitor de processos  Ajuda Logoff
Competéncias de PEG m - —
| = | ) PRODUCAS - PLAN-ASSISTE MPE (R... [ andreia.vaz | [Wada de impress&a & ]
Competéncias de PEG reapresentado
Eemhpfods@s s Pesauisar | ] Fitra [ renhum
Filiais processamento DU
Competéncias de PEG Movo

Guias . . .

AcDes Competéncia - Situacdo
Guias Devolvidas Qf x 1o Fechada
Incompatibilidades 3 Q # x zooo Fachado
PEGs Q F x zom Fechado
FaEs d uewsis Q g x  zonz Fechado

Q x 2003 Fechado
PEGs para digitacdo

P e Q¢ x  zoo4 Fechado

Processos Q¢ x zoo0s Fechado
Relatdrios Q F x  zooe Fechado
Relatdrios Plan-Assiste Q¢ x  zoo7 Aberka
Rotinas o Q ¢ x zoos Aberto

Q F x  zoo9 Aberto
elicls Qg x zo010 Aberto
Ajuda Q¢ x 2o Aberta

Wer

Benner WES 2006,7,18,0- [ BAS: 00:046 ] - [ Totsl: 0o:ze1m0]

Quando o PEG/Processo estiver em conferéncia, podemos utilizar o recurso da
interface de conferéncia, acessada pelo botao “Conferir’. Nesta interface é possivel trabalhar
todas as glosas e negagdes do PEG/Processo.

Na tela principal do PEG/Processo clicar no link Conferir.

¥ Mudar de fase » Conferido  » Desdobrar  # Devolver Peg  » Beprocessar k Conferir  » Ver alertas
¥ Incluir Prestador

Aba “PEG”: mostra todas as glosas e negac¢bes do PEG/Processo.

Glosas — quando selecionada uma das opgdes filtras a situacao das glosas.
N&o revisadas — apenas as glosas que ainda ndo foram revisadas
Revisadas — apenas as glosas que foram revisadas

Todas — ndo revisadas e revisadas
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= Interface - Windows Internet Explorer

PEG GUIA EVEMTOS

;E.J
I_) Mao revizadas

) Revisadas () Todas

Glosas

|| Revisartodas | | Reconsiderar todas

Motivo de glosa Revisada Recons. Motivo de reconsideracdo  Complemento do motive de recon| Descricio glos
WALDR CSOBRADD MAICR QUE O M |'||_|”| L =
| 4] i | 3
Negagﬁes || Revisartodas | | Reconsiderar todas
Motivo de negacio Revisada Recons. Descricao glosa TISS
Aba “GUIA”: Mostra as glosas e negac¢des de uma guia especifica contida no

PEG/Processo. A movimentagdo pelas guias ocorre pelos botdes contidos na parte superior

direita da interface.

Glosas — quando selecionada uma das opcoes filtras a situacao das glosas.
Nao revisadas — apenas as glosas que ainda ndo foram revisadas

Revisadas — apenas as glosas que foram revisadas

Todas — nao revisadas e revisadas
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= Interface - Windows Internet Explorer

PEG GUIA EYENMTOS
i < =
L6 L<Jlz v =
Dados da guia o
Ordeni: Autorizacio: Beneficiario: Matricula: Data e Hora de
241 BRUMC BARBCZA FELICIAMS i01i100016z22400 200772005 00
CID principal: Executor: Solicitante: E
HOSPITAL AMCHIETA LTDA HOSPITAL AMCHIETA LTODA L

|4i i [+]

) Mao revizadas () Rewvisadas (=) Todas

G|05a5 || Revisartodas | | Reconsiderar todas
Motivo de glosa Revisada Recons. Motivo de reconsideracio | Complemento do motivo de recs
WALDR COBRADD MAICR QUE O MESGOCIADC |l_r°’| [

| 4| i | | v

Negagaes || Revisartodas | | Reconsiderar todas
Motivo de negacio Revisada Recons. Descricio glosa TISS

Aba “EVENTOS”: mostra os detalhes do evento, bem como as glosas e negagdes
geradas para o evento de uma guia. A movimentagao entre os eventos da guia acontece pelos
botdes contidos na parte superior direita da interface.

Glosas — quando selecionada uma das opgoes filtras a situacéo das glosas.
Nao revisadas — apenas as glosas que ainda nao foram revisadas
Revisadas — apenas as glosas que foram revisadas

Todas — ndo revisadas e revisadas
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b Mudar de fase B Criticar digitagdo  » Devolver Peg

= Interface - Windows Internet Explorer

PEG GUIA EVENMTOS
\E'J Esconder Detalhes do Evento I l < J l = ] l v J o
Dados do evento
Guia: Ordenm: Senha: Beneficiario: Matricula: Datae hor
Acomodacio: CID atendimento: CID principal: Executor: Recebed
Estrutura: Ewvento: Grau: Cadigo pagamento: Codigo xTH:
Qtd. apr.: Valor apresentado: VYalor calculado: Qtd. glosa: V¥alor glosado: td. paga: VYalorpa
VYalor cobrado: Valor utilizacio indevida:
| 4 n ] | 4 |_
) Mao revizadas () Rewvisadas (=) Todas
Glosas || Revisartodas | | Reconsiderar todas
Motivo de glosa | Qtd glosa  Qtd recons. Valor glosa | ¥alor recons. | Revisada | Recons. Complemento | Motivo de reconsideracio
| 4| i | v
Negagﬁes | | Revizartodas | | Reconsiderar kodas
Motivo de negacio Revisada Recons. Descricao glosa TISS

Fungdes dos botdes contidos na parte superior direita da interface:

= =
L=Jt=zJ Troca as guias contidas na interface.
LY

Valida as revisdes e reconsideracdes feitas na interface.

u| Cancela as alteracoes efetuadas

|ij Saida da interface

1.10 PEG/Processo em Pronto

A fase Pronto é a fase que antecede o processo de pagamento da fatura. Entao,
quando o PEG/Processo e suas guias estdo nessa fase considera-se que nao falta qualquer item
para efetivar o pagamento.

A entrega e o registro da nota fiscal é obrigatério para que o PEG/Processo entre
nesta fase.

Caso o prestador de servigos ndo tenha entregue a nota fiscal ao PLAN-ASSISTE o
PEG/Processo ndo mudara da fase conferéncia para a fase pronto, e sera gerada a mensagem:

i/ PEG ndo possui ndmero da nota fiscal informada
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Gerada a mensagem devemos retornar a tela principal do PEG/Processo, colocar em
edicdo (botdo Editar) e preencher os campos:

Numero emissao da nota

Data emissao da nota

Salvar o registro no botao Salvar, barra superior a direita.

1.10.1 Mudanca para fase pronto

Na barra superior do PEG/Processo clicar no botdo Mudanca de fase

¥ Mudar de Fase) » Conferido  » Criticar digitacdo  » Desdobrar  » Reprocessar  » Digikar

Realizada a mudanca de fase o PEG/Processo é gerada a mensagem:

i) Processo enviado para execucdo no servidor!

O PEG/Processo, entdo, sera localizado na fase Pronto.

Para visualizar em Pronto:

Voltar a tela inicial da Competéncia.
Descer a barra de rolagem.

Clicar na opcéao Pronto.

Uma vez o PEG/Processo encontrando-se na fase Pronto estara apto a ser incluso na
rotina de Emissao de RP.

Os PEG’'s/Processos poderdo ser consultados pelo usuario em PEG's ou em
relatérios, na barra de op¢des do médulo:

Relatdrios

Selecionar Relatorios e fazer a opgao do relatério.

Opgdes: clicar no nome do relatério

Demonstrativo de Processo de Pagamento - Analitico
Demonstrativo de Processo de Pagamento — Sintético
Demonstrativo de Processo de Reembolso — Analitico
Demonstrativo de Processo de Reembolso - Sintético
Analitico

Demonstrativo de Glosa - Sintético

Capa de PEG - Credenciamento

Capa de PEG — Reembolso

Preencher os filtros de busca que irdo satisfazer a pesquisa.
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Clicar em OK para geracao do relatério.

2. PROCEDIMENTOS E RECURSOS ADICIONAIS

Glosa manual >> A glosa manual é adicionada pelo usuério responsavel pela analise
da guia. Serdo inseridos motivos de glosa previamente cadastrados no sistema.

Em Guias Pendentes clicar em Ver, icone lupa.

Guias Pendentes

Acdes Competéncia Miamero PEG  M® ¢
Qf x zo08 105 000t

Na tela apresentada descer a barra de rolagem e selecionar a opgao Eventos
Pendentes.

» Anotacdo
¥ Eventos Ok

|:> ¥ Eventos Pendentes

» Idenk. Equipe
b Procedimentos

Em Eventos pendentes clicar em Ver, icone lupa.

Eventos Pendentes
Acies Ordem = Atendimento Evento
Q¥ x 1 01/03/2008  0.00.01.0014 -

Na tela que se apresenta descer a barra de rolagem e selecionar a opg¢ao Glosas nao
revisadas.

¥ Complemento PE
¥ Eventos Autorizados

¥ Eventos do Pacake
::> b Glosas ndo Revisadas

b Glosas Revisadas

¥ Material/Medicamento

» Movimento de Acertos

¥ Meqacdes ndo Revisadas
¥ Negacdes Revisadas
¥ Becurso de glosa

Na tela apresentada clicar em Novo para inclusdo de uma nova glosa — manual.
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Glosas nao Revisadas Nova Yaltar

Acdes  Motivo glosa Tipo motivo glosa Qtd. da glosa Yalor da glosa

Em seguida informar:

Motivo da glosa >> pesquisar no icone lupa ou digitar ' % ' mais 'enter’

Qtd. da glosa >> quantidade do evento a ser glosada. A quantidade nao pode ser
maior que a quantidade gerada.

Valor da glosa >> valor da glosa do evento. O valor ndo pode ser maior que o valor
gerado.

Glosa revisada >> marcar essa opg¢ao.

Motivo glosa || Y

Descricdo da glosa no sistema:

Tipo mokivo glosa
Decisdo; --—--—--—-

Mao Aplica Recurso

Complernento ﬂ
[
kd, da glosa |0,00 ¥alor da glosa (0,00
[T Glosarevisada Qtd, recons, 0,00
Yalor 0,00 Motivo de

reconsiderado reconsideracdo

Complemento
reconsideracdo

Origem da glosa Manual

Ao final do registro do protocolo clicar em:

Salvar — caso nao tenha mais nenhum outro protocolo para cadastrar.
Salvar/Novo — caso existam outros protocolos para cadastrar.
Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado

A glosa gerada ficara gravada na pasta Glosas revisadas.

Devolver PEG >> interface utilizada para manipular os motivos de devolugido de um
PEG.

Com a Devolugao do PEG, todas as guias deste serdo devolvidas (excluidas) do PEG,
gerando registro em: Moédulo Processamento de Contas/Devolugdo de Guias/Filiais de
Procesamento/Devolugdes.

Caso o PEG seja de reembolso e possuir Beneficiario titular, a interface de devolugao
de PEG sera exibida com o campo Benéeficiario preenchido com o nome do beneficiario titular

Na tela principal do PEG em digitacao clicar no botao Devolver PEG.
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Reprocessar PEG >> Normalmente aplicado quando altera-se algum parametro de
regra, valor ou quantidade e pretende-se que esse novo parametro seja aplicado nas guias e
eventos. Reprocessa todas as guias, contidas no PEG, com os seus respectivos eventos.

Na tela principal do PEG em conferéncia clicar em Reprocessar.

¥ Mudar de fase ¥ Conferido  » Desdobrar ¥ Devolver Peg ¥ Ver alertas

Ao reprocessar € gerada a seguinte mensagem:

1 Processo enviado para execucdo no servidor!

Devolver guia >> A devolugdo da guia sera criada com um motivo.
Ao confirmar os dados da devolugéo, a guia sera eliminada do PEG/Processo junto com seus
eventos e outros registros filhos e inserida no cadastro de guias devolvidas.

Na mudanca de fase as guias devolvidas serao consideradas, ou seja, um processo
de busca pelo niumero da guia sera feito no cadastro de guias devolvidas. Se a guia neste
cadastro nao aceitar regularizacdo (campo "Aceita regularizagao" nao estiver marcado), sera
gerada uma glosa.

O campo "Guia processada" é alterado pelo processo de mudanca de fase. Somente
sera marcado se a guia permitir regularizagao.

Em Guias Ok ou Guias Pendentes clicar no botdo Devolver Guia.

¥ Digitar ¥ Conferida m ¥ Reprocessar quia

Na tela que apresentada informar:

Obrigatérios:

Data devolugédo — sistema sugere a data do dia da incluséo.

Prestador — informar o prestador ou pesquisar icone lupa ou usar '%' mais enter

Motivo da glosa — informar o motivo da devolugéo (glosa) ou pesquisar icone lupa ou
usar '%' mais enter

Demais campos:

Complemento — caso no motivo de glosa esteja parametrizado como obrigatério tera
que ser informado.

Aceita regularizagdo — quando selecionado a guia podera retornar ao processamento
de guias, caso contrario ndo podera ser reprocessada.

Devolver PEG caso nao existam mais guias — o PEG/Processo podera ser devolvido
junto com a guia caso exista somente uma guia no PEG/Processo.

Guia processada — sera marcado automaticamente apds o processo de mudanca.
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Geral

QK Cancelar
Data Devolucao |(01/05/2008 " (ddimmaaas) Peq 92
Devolvido (& pooodor © Beneficidrio © Representacdo
para:
Prestador e
Usuario Motivo de Glosa Y.
Cadigo glosa TI95
Complernento ﬂ
=
Guia 0000000057 [T Aceita reqularizacdo
[T Guia processada [T Devolver PEG caso ndo existam

mais guias

Ao final do registro dos campos clicar em Ok, barra superior a direita.

Reprocessar Guia >> Normalmente aplicado quando altera-se algum parametro de
regra, valor ou quantidade e pretende-se que esse novo parametro seja aplicado na guia e no
evento. Devido a esta agao as reconsideragdes de glosas que foram geradas serao perdidas.

Na tela principal da guia Ok ou Pendente clicar em Reprocessar guia.

¥ Conferida  » Dewvolver Guia  » Reprocessar guia

Acerto de Guias Pagas >> Permite acertos/corregbes em guias pagas
(credenciamento ou reembolso), em fungcdo de alteracdo, glosa por incompatibilidade e
reconsideracao de glosa.

Custeio Integral >> Permite criar valor de custeio integral, ou seja, 100% do valor do

evento calculado pelo sistema sera transferido para cobrancga ao beneficiario.

4. ICONES E FUNGOES, FILTROS, MODOS DE PESQUISA

4.1 icones e Fungoes

Sao simbolos com fungdes proprias que sio habilitados ao serem clicados pelo
usuario.

Cria um Novo registro em uma tabela.
[ [kt m}

Permite Editar (alterar) um registro existente na tabela.
Editar

Exclui um registro existente na tabela.
Excluir
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Permite Voltar ao registro anterior da tabela.
Woltar

Direciona para o préximo registro existente na tabela consultada.
e

Volta a um registro existente na tabela consultada.
-

Permite Ver os detalhes do registro consultado.
qQ

Permite Editar o registro consultado.

v

Exclui o registro consultado.

X
Faz a Pesquisa de registros em determinada tabela.

e
Permite a Impressé&o dos registros que estdo em tela.

| —

Permite Editar filtros

>
Permite Consultar informagdes do usuario logado.

FrY

5.GUIAS TISS

Manual de Instrucdes versao 2.1.03
Fonte: http://www.ans.gov.br/

1. Guia de Consultas - deve ser utilizada exclusivamente na execugao de consultas
eletivas sem procedimento e sem despesas, e constitui-se no documento padrao para solicitacédo
do pagamento.

1.1. A cobranga da consulta e dos procedimentos realizados durante a consulta,
devera ser feita por meio da guia de SP/SADT.

1.2. A cobranca das despesas ocorridas durante a consulta devera ser feita pela guia
de Outras Despesas, cujo campo 2- N° da Guia Referenciada contera o numero da guia de
SP/SADT.

1.3 A consulta de referéncia, ou seja, aquela realizada por um especialista por

solicitagdo de outro médico, sempre devera ser cobrada por meio da guia de SP/SADT, para que
constem os dados do médico solicitante.
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1.4 Em qualquer consulta, a solicitagdo de exames e/ou procedimentos devera ser
feita por meio de uma guia de SP/SADT independente. E recomendavel que o campo 3-N° da
Guia Principal contenha o numero da guia utilizada para cobrang¢a da consulta.

2. Guia de Servigos Profissionais / Servico Auxiliar Diagndstico e Terapia (SP/SADT) -

deve ser utilizada no atendimento a diversos tipos de eventos: remocido, pequena cirurgia,
terapias, consulta com procedimentos, exames, atendimento domiciliar, SADT internado ou
quimioterapia, radioterapia ou terapia renal substitutiva (TRS).

2.1. Para o médico solicitar, se necessario, qualquer tipo de SADT ou procedimento,
material, medicamento, taxa e equipamento, em situagées que nao impliqguem em internagao.
Isto elimina qualquer outro tipo de papel, mesmo os receituarios em que os médicos estdo
acostumados a fazer estas solicitagdes. Se a operadora for emitir uma guia autorizando qualquer
tipo de SADT ou procedimento, material, medicamento, taxa e equipamento (a exceg¢ao das
internagoes) devera utilizar esta guia;

2.2 Para a solicitagdo e realizagao da consulta de referéncia (consulta realizada
por indicacdo de outro profissional, de mesma especialidade ou ndo, para continuidade de
tratamento) devera utilizar esta guia;

2.3 No caso de autorizacdo de OPM e medicamentos especiais a operadora podera
a seu critério emitir uma nova guia ou algum documento complementar comprovando a
autorizagao;

Qualquer tipo de SADT ou procedimento, OPMs e medicamentos especiais
executados, ndo internados, s&o registrados na guia de SP/SADT.

2.4. A cobranca dos servigos profissionais, exames e procedimentos realizados em
paciente internado podera ser feita por meio da guia de SP/SADT ou diretamente na guia de
Resumo de Internacgao.

2.5 Caso opte por cobrar na guia de SP/SADT as despesas com materiais,
medicamentos, aluguéis, gases e taxas diversas, decorrentes dos atendimentos informados na
guia de SP/SADT deverao ser detalhadas na guia de Outras Despesas, cujo campo 2-N° da Guia
Referenciada contera o numero da guia de SP/SADT onde foi feita a cobrancga.

2.6 Caso seja necessario cobrar em separado os honorarios de médicos ou
outros profissionais (anestesistas, auxiliares, etc...) decorrentes dos procedimentos discriminados
na guia de SP/SADT, deve ser usada uma guia adicional de SP/SADT para cada cobranga,
destacando no campo 45a-Grau de Participagdo o papel do profissional. Para vincula-la a guia
que a originou sera necessario que campo 2-N° da Guia Principal contenha o niumero da guia de
SP/SADT principal.

2.7. Caso opte por cobrar na guia de Resumo da Internagéo, as despesas decorrentes
dos atendimentos informados nessa guia deverao ser detalhadas na guia de Outras Despesas,
cujo campo 2-N°da Guia Referenciada contera o numero da guia de Resumo da Internagdo onde
foi feita a cobranca.

3. Pronto Atendimento obedecera aos mesmos critérios dispostos nos item 2.3, 2.5 e
2.6.

4. A Guia de Solicitagdo de Internacédo deve ser utilizada para a solicitacdo,
autorizacao ou negativa de internagédo, em regime hospitalar, hospital-dia ou domiciliar.

4.1 O pedido de prorrogacao sera feito pelos prestadores de servigo de forma
devidamente acordada com a operadora e a autorizagdo devera ser registrada no verso desta
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guia, até que haja a padronizagdo da Guia de Pedido de Prorrogacéo, a ser determinada pelo
COPISS - Comité de Padronizacao das Informagdes em Saude Suplementar.

5. A Guia de Resumo de Internacdo é utilizado para a finalizagdo do faturamento da
internacao.

5.1. No caso dos honorarios quando cobrados diretamente pelos profissionais,
deve-se utilizar a Guia de Honorario Individual;

5.2. No caso de SADTs quando cobrados diretamente pelos terceirizados deve-se
utilizar a Guia de SP/SADT;

5.3. Se houver uma Guia de Solicitacdo onde a internagao é autorizada, ela deve
ser referenciada na Guia de Resumo da Internacao.

5.4. A cobranga de honorarios dos procedimentos e exames, bem como as
OPM deverao sempre ser realizadas por meio da guia de Resumo de Internagéo, cujo campo 3-
N° da Guia de Solicitagdo contera o numero da guia de Solicitagao de Internagao.

5.5. As despesas com materiais, medicamentos, aluguéis, gases e taxas diversas,
decorrentes dos atendimentos deverao ser detalhadas na guia de Outras Despesas, cujo campo
2-N° da Guia Referenciada contera o numero da guia de Resumo de Internagéo.

5.6. A solicitacdo de prorrogagdes e novos procedimentos nao dispdem de guia
especifica nessa versdo da TISS, e por isso devera ser feita conforme os critérios de cada
operadora e anotado no verso da guia original de Solicitagdo de Internagao, de forma que havera
sempre um unico numero de guia de Solicitagdo de Internag¢ao vinculando todos os eventos.

6. A Guia de Honorério Individual € utilizado para a apresentagdo do faturamento de
honorarios profissionais prestados em servicos de internagdo, caso estes sejam pagos
diretamente ao profissional.

6.1. Nas internagdes, no caso de contas desvinculadas.
6.2. Esta guia ¢ ligada a guia do hospital.

6.3. Exceto as guias de internagdo esta guia tem como caracteristica de NAO poder
se ligar a nenhuma outra.

6.4. As Guias de Honorarios Individual / SADT's devem ser ligadas a guia do hospital; Para
vincula-la & guia que a originou serd necessario que o campo 2-N° da Guia Referenciada
contenha o numero da guia de Solicitagdo de Internagéo.

6. TROCA ELETRONICA TISS

6.1 — Funcionamento

Os prestadores geram as guias para pagamento de despesas (Consulta, SP/SADT,
Resumo de Internagao e Honorarios Individuais) em aplicativo proprio, para transformar estes
dados no formato determinado pela ANS (XML — Extensible Markup Language).

Estando o arquivo gerado, o prestador utilizara um aplicativo desenvolvido pela
Benner, chamado BsTissVisualClient, que fara a transmissdo destes arquivos para a fase de
digitacdo do médulo de Processamento de Contas, no sistema Plan Assiste.

Apods o recebimento com éxito pelo sistema, é retornado ao prestador um protocolo de
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recebimento deste. Caso haja algum erro, o sistema também emitira protocolo informando qual a
inconsisténcia.
Abaixo, segue a representacao grafica de como ocorrera a troca eletronica:

Portal TISS

Prestador
envio
Arquivo XML

- Matricula
- Cédigo evento
-Tabela de dominio

Sistema de Gestao
PEG
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