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Manual de instrucdes para utilizacao e preenchimento das quias

Instrucoes gerais

Este manual tem como finalidade instruir todos os prestadores de servico
no preenchimento uniforme das guias do padrdo TISS para todas as
operadoras de planos privados de assisténcia a saude.

A padronizacdo das guias ndo invalida os atuais processos
informatizados praticados pelas operadoras e prestadores de servico,
respeitado o padrdo de conteldo e estrutura. A implementacdo do
padréo eletrénico de comunicacdo deve atender o0s prazos da
Resolucdo Normativa n° 138/2006.

Além deste Manual existem as Legendas das guias onde encontramos a
explicacdo de campo a campo de cada guia.

O profissional contratado / Prestador de Servigos devera atentar-se para a
coloracdo / preenchimento dos campos.

Campos hachurados ndo sdo obrigatorios, se ndo estiverem inter-
relacionados a um outro campo ou fato.

Todos os campos ndo hachurados tém obrigatoriedade de preenchimento.



Guia de Consulta

A Guia de Consultas deve ser utilizada exclusivamente na execucdo de
consultas eletivas sem procedimento e constitui-se no documento padrao para
solicitacdo do pagamento.

Consulta com procedimento sera utilizado guia de SP/SADT.

Consulta com necessidade de autorizacdo previa, serd utilizado guia de
SP/SADT (Ex. Plano PAL).

Guia de Servicos Profissionais/

Servico Auxiliar Diagnostico e Terapia (SP/SADT)

A Guia de Servigos Profissionais / Servico Auxiliar Diagndéstico e Terapia

(SP/SADT) deve ser utilizada no atendimento a diversos tipos de eventos:
e remocéao,

pequena cirurgia,

terapias,

consulta com procedimentos,

exames,

atendimento domiciliar,

SADT internado,

quimioterapia,

radioterapia,

terapia renal substitutiva (TRS).

Compreende 0s processos de autorizacdo, desde que necessaria, e de execucéo
dos servigos.

A consulta de referéncia deve ser preenchida na Guia de SP/SADT. A
solicitacdo deverd ser feita pelo contratado (médico) solicitante e execucao
deveréa ser pelo contratado (meédico) executante.

A Guia de Servigos Profissionais / Servigco Auxiliar Diagnéstico e Terapia
(SP/SADT) deve ser utilizada das seguintes formas:



Solicitacao

. Para 0 médico solicitar, se necessario, qualquer tipo de SADT ou
procedimento, material, medicamento, taxa e equipamento, em
situacdes que ndo impliquem em internacdo. Isto elimina qualquer
outro tipo de papel, mesmo 0s receituarios em que os medicos estdo
acostumados a fazer estas solicitacdes. Se a operadora for emitir uma
guia autorizando qualquer tipo de SADT ou procedimento, material,
medicamento, taxa e equipamento (a excecdo das internacbes) devera
utilizar esta guia;

. Para a solicitacdo de consulta de referéncia (consulta realizada por
indicacdo de outro profissional, de mesma especialidade ou ndo, para
continuidade de tratamento);

. No caso de autorizacdo de OPM e medicamentos especiais a operadora
poderd a seu critério emitir uma nova guia ou algum documento
complementar comprovando a autorizacao;

Execucéo

. Para realizagéo de consulta de referéncia e consultas com procedimento;

. Se todo fluxo da operadora for em papel e manual, o prestador enviara
no mesmo documento de solicitacdo os dados da execugdo para
cobranca;

. Qualquer tipo de SADT ou procedimento, OPMs e medicamentos
especiais executados, ndo internados, sdo registrados na guia de
SP/SADT. Qutras cobrancas de material e medicamento de uso comum,
taxas e equipamentos devem ser registrados na Guia de Outras
Despesas;

. No caso de servigos terceirizados do hospital (SADT internado), quando
0 pagamento ndo é feito ao hospital, mesmo em regime de internacéo,
devera utilizar esta guia. Admite-se que mesmo em casos de internacgdes
onde o SADT seja cobrado pelo préprio hospital, utilize-se essa guia.
Nessa hipdtese, o hospital ndo colocaria esses procedimentos na Guia
de Resumo de Internacao;

. Para cobranca individual de honorarios de procedimentos realizados em
equipe, incluindo o grau de participagdo conforme tabela de dominio.



Guia de Solicitacao de Internacao

A Guia de Solicitacdo de Internacdo e o formulario padréao a ser utilizado para
a solicitagdo, autorizagdo ou negativa, de internacdo, em regime hospitalar,
hospital-dia ou domiciliar.

O pedido de prorrogacdo sera feito através de formulario proprio do Plano de
Salde e a liberacdo da autorizacdo devera ser registrada no verso desta guia.
Seré elaborado e padronizado pela COPISS Guia de Pedido de Prorrogagéo.

Guia de Resumo de Internacéao

A Guia de Resumo de Internagdo é o formulario padréo a ser utilizado para a
finalizacdo do faturamento da internacgéo.

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

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

c. As Guias de Honoréario Individual / SADT s devem ser ligadas a guia
do hospital conforme demonstrado abaixo no quadro “Ligacdo entre
guias”;

Guia de Honorario Individual

A Guia de Honorario Individual é um formulario padréo a ser utilizado para a
apresentacdo do faturamento de honorarios profissionais prestados em
servigos de internacdo, caso estes sejam pagos diretamente ao profissional.

a. Nas internag6es, no caso de contas desvinculadas.
b. Esta guia € ligada a guia do hospital conforme demonstrado abaixo, no
quadro “Ligacao entre guias”.



Guia de Outras Despesas

A Guia de Outras Despesas € formulario padrdo a ser utilizado nos casos de
apresentacdo do faturamento em papel, como instrumento de continuidade e
complemento de folhas. Esta guia estard sempre ligada a uma guia principal
(Guia de SP/SADT ou Guia de Resumo de Internacao), ndo existindo por si
s6. E utilizada para discriminagdo de materiais, medicamentos, aluguéis, gases
e taxas diversas, ndo informados na guia principal.

Demonstrativos de Retorno

S& modelos formais de representacdo e descricdo documental do padréo
TISS, sobre o pagamento dos eventos assistenciais e enviados da operadora
para o prestador.

O Demonstrativo de Pagamento e o Demonstrativo de Analise de Conta
Médica sdo os documentos pelos quais as operadoras enviardo aos prestadores
as informacoes relativas ao faturamento e processamento das Guias.

Demonstrativos de Analise de Conta Médica

Os Demonstrativos de Andlise de Conta Médica sé@o documentos enviados da
operadora para o prestador com a finalidade de fornecer informacoes
detalhadas sobre o processamento do lote de guias de faturamento enviado
pelo prestador, item a item. A partir deste demonstrativo é possivel ao
prestador fazer uma previsdo das contas a serem pagas pela operadora e
solicitar revisdo de possiveis glosas baseado nos detalhes do processamento
das guias.

Demonstrativos de Pagamento

Os Demonstrativos de Pagamento sdo documentos enviados da operadora para
o prestador com a finalidade de fornecer extrato das contas da producéo
apresentadas nas guias em questédo e seu pagamento ou néo.



Exemplos de maior complexidade
Exemplo 1.

O beneficiario é atendido no ambulatorio do hospital com uma fratura e o
servico de Raio X é terceirizado.

1. O hospital manda uma guia de SADT, com uma guia anexa de outras
despesas onde cobrara taxas de sala, servicos hospitalares em geral,
materiais e medicamentos.

2. O servico de Raio X manda uma guia de SADT. Se houverem taxas,
materiais ou medicamentos, também anexard uma guia de outras
despesas. Esta guia devera estar ligada a guia principal.

3. O médico podera cobrar seus servicos em guia de SP/SADT propria.
Esta guia deveré estar ligada a guia principal.

4. Ver “Ligacao entre guias™ para boa compreensdo da ligacdo entre as
mesmas.

Exemplo 2

O beneficiario estd internado para uma cirurgia com um auxiliar e um
anestesista. A conta é desvinculada (cada médico manda sua conta para a
operadora independente dos outros e do hospital). Os exames de laboratorio e
de imagem s&o terceirizados.

1. O hospital manda uma guia de resumo de internagcdo, com uma guia
anexa de outras despesas onde cobrard taxas de sala, servicos
hospitalares em geral, diarias, materiais e medicamentos.

2. O laboratdrio e o servico de imagens mandam separadamente uma guia
de SADT. Se houverem taxas, materiais ou medicamentos, também
anexardo uma guia de outras despesas. Esta guia devera estar ligada a
guia principal.

3. Os médicos cobrardo seus servi¢os na guia de Honorario Individual.
Cada um na sua guia. Esta guia deverd estar ligada a guia principal.

4. Ver “Ligacdo entre guias” para boa compreensdo da ligacdo entre as
mesmas.







LIGAGAO ENTRE AS GUIAS
S&o duas as formas de ligacdo entre as guias:
e Ligacdo entre as guias atraves da senha
e Ligacdo entre as guias atraves do nimero da guia

Ligacao entre guias
através do niamero

Atendimentos
ambulatoriais.

Guia Principal: Guias secundarias Guias terciarias

SP/SADT do Hospital Outras despesas:

O hospital a emite para
cobrar diarias,taxas, gases,
materiais e medicamentos
de uso comum.

O campo 2 (Namero Guia
Referenciada) aponta para
0 campo 2 da guia de SP/

SADT.
SP/SADT de terceirizados Outras despesas:
O prestador a emite
Ligar com a guia principal, Para cobrar taxas,

utilizando o campo 3 da Guia materiais e

de SP/SADT do terceirizado medicamentos
referenciando-se ao campo 2| de uso comum.
da Guia de SP/SADT do
Hospital. O campo 2
(NUmero Guia
Referenciada)
aponta para

0 campo 2

da guia de

SP/ SADT.

SP/SADT de médicos
Onde os médicos cobram SP
(servigos profissionais)

Ligar com a guia principal,
utilizando o campo 3 da Guia
de SP/SADT do medico
referenciando-se ao campo 2
da Guia de SP/SADT do
Hospital.




Solicitacdo de Internactes

Guia Principal:

Guias secundarias

Guias terciarias

Solicitagédo de Internagéo
Onde o medico solicita e
a operadora autoriza.

SADT do Hospital e de

Terceirizados

Onde deve ter feita a
solicitagdlo de SADT de
paciente internado (nos casos
em que a solicitagdo prévia é
necessaria)

O campo 3 (numero da guia
principal) aponta para o
campo 2 (numero da guia )

da guia de Solicitacdo de

Internacéo.

A conta da Internacgéo

Guia Principal:

Guias secundarias

Guias terciarias

Resumo de Internacgéo
Utilizada pelo hospital
para mandar a conta.

O campo 3 da Guia de
Resumo de Internacdo (N°
da guia de solicitacdo)
aponta para o campo 2 da
guia de Solicitacdo de
Internacdo (NUmero da
guia).

Outras despesas:
O hospital a emite para
cobrar diarias,taxas, gases,
materiais e medicamentos
de uso comum.

O campo 2 da Guia de
Outras Despesas (Numero
Guia Referenciada) aponta
para o campo 3 ( nUmero da
Guia de Solicitacao) da Guia
de Resumo de Internacéo.

SP/SADT terceirizados e do
hospital

Quando cobrados diretamente
pelos terceirizados deve-se
utilizar a Guia de SP/SADT.
Os prestadores hospitalares
poderdo cobrar 0s servigos
préprios na Guia de SP/SADT.

O campo 3 (num da guia

Outras despesas:

O prestador a emite
para cobrar taxas,
materiais e
medicamentos

de uso comum.

O campo 2
(NUmero Guia
Referenciada)
aponta para




principal) aponta para o 0 campo 2
campo 3 (num guia de da guia de

solicitacdo) da guia SP/ SADT.
Resumo de Internacao.

Honorarios Individuais.

Utilizadas pelos profissionais
para cobrar seus honorarios
nas contas de internacao.

O campo 3 (n° da guia de
solicitacao/senha) aponta
para o campo 2 da Guia de
Solicitagéo de Internacéo.

Observacao: este manual foi criado com o
objetivo de orientar e auxiliar a utilizacdo e
preenchimento das guias, na implantacdo do
TISS, somente para os contratados do Plano de
Salde da Santa Casa de Misericordia de Santos,
com intuito de facilitar a compreensdao da
proposta da ANS, ndo podendo ser utilizado por
terceiros para quaisquer outros fins.
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